Exce| 是 一 款 创建 和 维护 电子 表格 的 应 用 软件 ， 不 仅 具 有 强大 的 制 表 和 绘图 功能 ， 还 内 置 了 数学 、 财 务 、 统 计 和 工程 等 多 种 
了 为数， 提供 了 强大 的 数据 管理 和 分 析 功 能 。 如 今 Excel 已 经 普遍 应 用 于 处 理 各 种 事务 ， 大 到 各 大 公司 的 财务 会 计 处 理 ， 小 到 老 百 
姓 日 常生 活 的 打 理 ， 随 处 可 见 Excel 的 身影 。 


以 往 人 工 处 理 的 财务 与 会 计 事 务 ， 因 其 繁复 程度 和 高 差错 率 逐 渐 被 Excel 所 取代 ， 然 而 许多 财务 与 会 计 人 员 使 用 Excel 处 理 问 
题 时 却 不 得 其 门 ， 仍 然 以 传统 的 思维 模式 使 用 Excel， 只 是 将 纸 上 的 数据 挪 到 了 Excel 中 ，Excel 的 强大 功能 却 完全 没有 得 到 发 
挥 。 本 书 在 帮助 读者 深入 了 解 财务 与 会 计 工 作 所 需 解决 的 实际 问题 的 基础 上 ， 将 工作 内 容 细 化 ， 以 Step by Step 的 讲解 方式 详细 
介绍 了 学 习 Excel 需 要 了 解 的 基础 知识 ， 并 配合 Excel 在 财务 与 会 计 方面 的 实战 案例 ， 让 读者 从 基础 入 手 ， 逐 渐 掌 握 Excel 的 应 
用 。 


本 书 内 容 


本 书 共 14 章 ， 内 容 如 下 。 
第 1 章 介绍 Excel 的 基础 知识 ， 包 括 工作 簿 与 工作 表 的 创建 以 及 在 工作 表 中 输入 数据 。 
第 2 章 介绍 行 与 询 、 单 元 格 的 基本 操作 以 及 财务 数据 的 编辑 与 格式 设置 等 。 


第 3 章 介 绍 在 会 计 与 财务 中 公 陈 与 阔 数 的 运用 ， 在 介绍 公 陈 与 函数 基础 知识 的 同时 ， 给 出 了 多 个 冲 用 的 公 陈 与 负数 的 使 用 方 


第 4 章 通 过 多 个 实例 介绍 财务 数据 的 排序 、 和 饰 选 己 分 类 汇总 。 

第 5、6 草 介绍 使 用 图 表 与 透视 表 分 析 财 务 数据 。 

第 7 章 介 绍 使 用 数据 工具 进行 财务 分 析 以 及 规划 求解 方面 的 内 容 。 

第 8 章 介绍 如 何 编制 会 计 赁 证， 包括 原始 凭证 、 会 计 科目 表 、 记 账 任 证 、 科 目 汇总 表 等 内 容 。 
第 9 章 介 绍 如 何 编制 资产 负债 表 ， 包 括 资产 负债 表 的 基础 知识 以 及 资产 负债 表 的 编制 。 

第 10 草 介绍 如 何 编制 损益 表 ， 包 括 损益 表 的 编制 以 及 如 何 保护 损益 表 。 

第 11 章 介绍 如 何 编制 现金 流量 表 ， 包 括 现 金 流 量 表 的 编制 以 及 如 何 保护 现金 流量 表 。 

第 12 章 介绍 固定 资产 管理 相 天 知识 ， 包 括 固定 资产 折旧 、 固 定 资产 登记 、 固 定 资产 变更 等 内 容 。 
第 13 章 介绍 员工 工资 管理 相关 知识 ， 包 括 员 工 信 息 表 、 考 勤 与 业绩 表 、 员 工 工资 表 等 内 容 。 


第 14 章 介绍 财务 报表 的 打印 输出 。 
本 书 特色 


Step by Step 的 讲解 方式 : 让 读者 一 目 了 然 ， 以 较 短 的 时 间 学 会 想 学 习 的 知识 。 


: 图 文 结合 ， 轻 松 学 习 : 让 读者 随时 按 图 操作 ， 掌 握 操 作 要 领 。 
简单 易 懂 的 基础 操作 : 让 读者 轻松 入 门 ， 掌 握 Excel 基 础 知识 。 


: 丰富 翔实 的 案例 : 提出 多 个 Excel 在 财务 与 会 计 中 的 常用 案例 ， 让 读者 对 掌握 的 知识 融会 贯通 ， 从 而 应 用 到 实际 工作 中 。 


目标 读者 


高 EF 


本 书 适 用 于 会 计 与 财务 行业 的 职场 新 人 、 大 中 专 阮 校 财 务 专业 的 学 生 ， 以 及 希望 提高 Excel 办 公 能 力 的 人 。 


天 于 作者 


本 书 主要 由 王 叶 和 张晓明 编写 ， 周 晓 娟 、 卞 诚 君 、x 刘 雪 连 、 吉 媛 妈 €、 同 秀 华 、 关 静 、 郭 丹阳 、 坏 示 汇 、 王 翔 、 魏 忠 波 等 也 参 
与 了 本 书 的 编写 工作 。 作 者 力图 使 本 书 的 知识 性 和 实用 性 相得益彰 ， 但 由 于 水 平 有 限 ， 书 中 错误 、 纶 漏 在 所 难免 ， 欢 迎 广 大 读者 
批评 指正 。 


本 书 配套 的 素材 文件 下 载 地 址 (注意 字母 大 小 写 和 数字 ) 如 下 : 
http://pan.baidu.com/s/1JICyKXS 
如 果 下 载 有 问题 ， 请 发 邮件 到 电子 邮箱 booksaga@126.com。 
读者 也 可 以 加 入 QQ 群 : 386393638， 交 流 学 习 经 验 。 
编者 


2016 年 12 月 


第 1 草 ” ”Excel 快速 入 | ] 


Excel 是 微软 公司 推出 的 一 套 功 能 强大 的 电子 表格 处 理 软件 ， 是 公司 、 学 校 、 工 厂 黄 至 家 庭 不 可 缺少 的 工具 ， 它 可 以 管理 账 
务 、 制 作 报表 、 对 数据 进行 排序 与 分 析 ， 或 者 将 数据 转换 为 更 加 直观 的 图 表 等 。 


1.1 初 识 Excel 2016 


想 要 使 用 Excel 2016 处 理 数 据 ， 首 先 需 要 掌握 启动 和 退出 Excel 2016 的 方法 ， 还 要 对 其 操作 环境 有 一 定 的 认识 ， 下 面 就 来 介 


绍 这 些 内 容 。 


1.1.1 局 动 和 退出 Excel 2016 


启动 Excel 是 指 将 Excel 的 核心 程序 (Excel.exe) 调 入 内 存 ， 同 时 进入 Excel 应 用 程序 及 文档 窗口 进行 文档 操作 。 退 出 Excel 是 
局 4 士 


中 结束 Excel 应 用 程序 的 运行 ， 同 时 关闭 所 有 Excel 文 档 。 


启动 与 退出 Excel 的 流程 如 下 图 所 示 。 


直接 运行 Excel.exe 文件 
双击 Excel 快捷 方式 图 标 
“开始 ”>“ 上 所 有 应 用 ”>Excel 2016 
一 个 或 多 个 文档 操作 
单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 


如 果 要 在 Windows 10 中 启动 Excel 2016， 在 屏幕 左下 角 依 次 单 击 “开始 ”> “所 有 应 用 ”， 在 打开 的 屏幕 中 可 以 查看 所 有 
应 用 ， 找 到 Excel 2016 并 单 击 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


E 


加 Groove 音乐 


K 


| KMSpico 
MI 


< 一 返回 


如 果 要 退出 Excel 2016， 可 以 选择 下 还 方法 之 一 : 
` 单 击 Excel 窗 口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 。 


. 按 Alt+F4 组 合 键 。 


1.1.2 ”快速 认识 Excel 2016 的 操作 环境 
使 用 过 Excel 2013 的 用 户 ， 看 到 Excel 2016 的 界面 会 有 一 种 熟悉 感 ， 比 较 容 易 上 手 ， 而 对 于 更 早期 版 本 的 Excel 用 户 来 说， 
在 Excel 2016 的 界面 中 可 能 不 太 容 易 找到 相应 的 操作 。 因 此 ， 学 习 新 界面 是 掌握 Excel 2016 的 第 一 步 。 


启动 Excel 2016 程 序 后 ， 首 先 看 到 的 是 “开始 ”屏幕 。 界 面 右 侧 显示 了 一 些 精 美的 模板 ， 用 尸 可 使 用 这 些 模 板 创 建 所 需 的 工 
作 簿 ， 左 侧 显 示 了 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 ， 可 帮助 用 尸 快速 打开 最 近 使 用 过 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 空 日 工作 簿 ”图 标 ， 即 可 打开 新 的 空 日 工作 簿 。 在 打开 的 主 窗口 中 包括 “文件 ”选项 卡 、 快 速 访问 工具 栏 、 标 题 栏 、 
功能 区 、 编 辑 栏 以 及 状态 栏 等 部 分 ，Excel 2016 的 操作 界面 如 下 图 所 示 。 


? S 品 XxX 
搜索 联机 模板 Dp 登录 以 充分 利用 Office 
Exce| Ce Pawarae 
、 Al 个 人 ”列表 预算。 小 型 企业 
最 近 使 用 的 文档 a 
今天 
创建 数据 透视 下 | A 8 C 汪 
E: > 工作 > Excel 2016 > 素材 > E |1 | 
4 | 2 
i E> 加 | - 选择 模板 新 建文 档 
创建 艇 所 透视 表 5 汶 | 
» 工作 > Excel 2016 » 素材 > 6 六 DL, 
三 元: [7 | | 
最 近 奏 看 的 same » 素材 » 第 9 章 .… 空白 工作 敌 欢迎 使 用 Excel 
文档 列表 i 


E: > 工作 > Excel 2016 > 素材 > 


员工 资料 表 (2) 
疹 E: > 工作 > Excel 2016 > 


从 销售 报表 
X 国 E: > 工作 > Excel 2016 > 素材 > 


[ 打开 其 他 工作 簿 


2016 季节 性 年 历 〔 星期 一 - 星 .. Party 预算 表 人 


Excel 2016 的 新 “开始 ”屏幕 


“文件 ”选项 卡 | | 快速 访问 工具 术 工作 簿 名 和 软件 


工作 簿 1 - Excel 


于 插入 - 二- 和 r 
= EE 删除 ~ me pA- 
国 格 式 - 过、 
单元 格 | 


壬 直 滚 动 条 


水 平 滚动 条 


状态 栏 缩放 比例 


Excel 2016 操 作 界 面 的 组 成 
“文件 ”选项 卡 : 打开 “文件 ”选项 卡 ， 用 户 能 够 获得 与 文件 有 关 的 操作 选项 ， 如 “打开 “另存 为 或 “打印 ”等 。 


“文件 ”选项 卡 实际 上 是 一 个 类 似 于 多 级 菜单 的 分 级 结构 ， 分 为 3 个 区 域 。 左 侧 区 域 为 命令 选项 区 ， 该 区 域 列 出 了 与 文档 
有 关 的 操作 命令 选项 。 在 这 个 区 域 选择 某 个 选项 后 ， 右 侧 区 域 将 显示 其 下 级 命令 按钮 或 操作 选项 。 同 时 ， 右 侧 区 域 也 可 以 显示 与 
文档 有 关 的 信息 ， 如 文档 属性 信息 、 打 印 预览 或 预览 模板 文档 内 容 等 


快速 访问 工具 栏 : 可 快速 访问 频繁 使 用 的 命令 ， 如 “保存 ”“ 撤 销 ” 和 “恢复 ”等 。 在 快速 访问 工具 栏 的 右 侧 ， 通 过 单 击 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 Excel 已 经 定义 好 的 命令 ， 即 可 将 选择 的 命令 以 按钮 的 形式 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


` 标题 栏 : 位 于 快速 访问 工具 栏 的 右 侧 ， 在 标题 栏 中 从 左 到 右 依 次 显示 了 当前 打开 的 工作 答 名 称 、 软 件 名 称 、 窗 口 操作 按钮 
( “最 小 化 ” 按钮 、 “最 大 化 ” 按钮 、 “关闭 ” 按钮 ) , 


标签 : 单 击 相应 的 标签 ， 可 以 切换 到 相应 的 选项 卡 ， 不 同 的 选项 卡 中 提供 了 多 种 不 同 的 操作 设置 选项 。 


: 功能 区 : 在 每 个 标签 对 应 的 选项 卡 中 ， 按 照 具体 功能 将 其 中 的 命令 进行 更 详细 的 分 类 ， 并 划分 到 不 同 的 组 中 ， 如 下 图 所 
示 。 例 如 ，“ 开 始 ”选项 卡 的 功能 区 中 收集 了 对 字体 、 段 落 等 内 容 设 置 的 命令 。 


工作 等 1 - Excel 
加 载 项 


三 国 = 蕊 | 搜 NWh -| 晶 条 件 格式 - 
三 三 图 必 -% ， 脚 套 用 表格 权 式 ” 所 删除 [VV 从- 


i 三 王 | 完 名 池 子 单元 格 样式 族 格 式 - ”过 - 
样式 单元 格 志 上 后 人 人 


es 
六 
| 
a 
届 


对 话 框 司 动 需 


` 编辑 栏 : 从 左 到 右 依次 由 名 称 框 、“ 取消， 按钮 、“ 输入， 按钮 、“ 插入 函数 ”按钮 以 及 编辑 栏 组 成 。 其 中 ， 名 称 框 用 于 
显示 当前 激活 的 单元 格 编号 ; “取消 按钮 可 取消 本 次 输入 内 容 ， 恢 复 单 元 格 中 本 次 输入 前 的 内 容 ; “输入 按钮 可 确认 本 次 输 
入 内 容 ， 也 可 按 Enter 键 实现 该 功能 ; “ 播 入 函数 ”按钮 用 于 输入 公式 和 函数 ; 在 编辑 栏 中 输入 的 内 容 或 公式 ， 将 同步 显示 在 单 
元 格 中 。 


` 工作 区 : 在 Excel 2016 中 默认 为 带 有 线条 的 表格 ， 用 户 可 以 在 工作 区 中 输入 文字 、 数 值 、 插 入 图 片 、 绘 制图 形 、 插 入 图 
表 ， 还 可 以 设置 文本 格式 。 


: 工作 表 标 签 : 工作 簿 窗口 底部 的 工作 表 标 签 上 显示 工作 表 的 名 称 。 如 果 要 在 工作 表 间 进行 切换 ， 可 单 击 相应 的 工作 表 标 


沪 


“水平 滚 动 条 和 重 直 滚动 条 : 分 别 位 于 工作 区 的 下 面 和 右边 ， 拖 动 滚动 条 可 以 使 工作 区 窗口 在 文档 中 滚动 ， 也 可 以 单 击 滚动 
条 上 的 箭头 来 滚动 工作 区 窗口 。 


. 单元 格 : 单元 格 是 Excel 运 算 和 操作 的 基本 单位 ， 用 来 存放 输入 的 数据 。 每 个 单元 格 都 有 一 个 固定 的 地 址 编号 ， 由 “ 列 标 
+ 行 号 ”构成 ， 如 A1。 其 中 ， 被 黑 框 套 住 的 单元 格 称 为 活动 单元 格 。 


: 状态 栏 : Excel 程 序 底部 的 状态 栏 显示 诸如 单元 格 模式 、 签 名 、 权 限 等 选项 的 开关 状态 ， 还 可 以 使 用 状态 栏 上 的 “ 缩 


放 ”等 功能 。 如 下 图 所 示 为 Excel 2016 的 状态 栏 。 如 果 要 自 定 义 状 态 栏 上 显示 的 内 容 ， 可 以 右 击 状态 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 


择 所 需 的 选项 。 
单元 格 模式 钢 图 方式 
就 绪 ”数字 平均 值 : 12358854 计数 : 3 ”了 求 和 : 12358854 上 四 - 


1.2 ”工作 溥 的 铅 单 操作 


由 于 操作 与 处 理 Exce 收 k 据 都 是 在 工作 簿 和 工作 表 中 进行 的 ， 因 此 有 必要 先 了 解 工 作 簿 的 常用 操作 ， 包 括 新 建 工 作 夭 、 保 存 
工作 往 、 打 开 与 关闭 工作 簿 等 。 


1.2.1 ”新建 工作 簿 


启动 Excel 2016 时 ， 在 “开始 ”屏幕 上 单 击 “ 空 日 工作 短 ” 图 标 ， 系 统 会 目 动 创建 一 个 空 日 的 工作 短 ， 等 待 用户 输入 信息 。 
用 户 还 可 以 根据 目 己 的 实际 需要 ， 使 用 Excel 提 供 的 联机 模板 来 创建 工作 短 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 蛙 击 “文件 ”选项 卡 


搜索 习 机 模板 
建 说 的 搜索 : ”业务 ”日记 个 列表 两 和 小 旦 企业 其 他 类 列 


和 


2016 季节 性 年 历 【《 星 期 一 - 星 ... 


在 弹出 的 窗口 中 单 击 “新 建 ” 选 项 , 打开“ 新建” 
窗口 。 


02 在 “搜索 ”文本 框 中 输入 模板 关键 字 


03 弹出 “ 郑 旅 费 计 算 器 ”窗口 


例如 选择 “差旅费 计算 器 ”模板 。 


差旅费 计算 器 > 


提供 者 : Microsoft Corporation 


使 用 . 尖 旅 碧 计算 模板 1 水 全 上 2 
独 的 行 上 记录 的 每 次 旅行 ， 模板 格 对 您 的 


下 载 大 小 : 38 KB 


单 击 “创建 ” 鬼 钮 。 
04 ”生成 市 有 相关 文字 和 格式 的 工作 簿 


BL "BX vv Ef£ | 差 禾 村 计算 器 


可 ， 
10 
11 
12 
| 
4 
16 
17 
18 
19 
20 
2 
加 
彰 绪 ”数字 回 = 一 一 一 上 一 一 一 十 多 名 


在 工作 注 中 输入 数据 即 可 。 


1.2.2 保 仔 工作 湾 


创建 好 工作 得 后 ， 为 了 便于 日 后 查看 或 编辑 ， 需 要 将 工作 入 保存 起 来 。 有 以 下 几 种 操作 方法 ; 
1. 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 保 存 工作 短 


01 单 击 “保存 ”按钮 


加 中 OneDrive - 个 人 


1. 打开 “另存 为 ”窗口 ， 2. 单 击 “ 浏 览 ” 
可 选择 将 工作 短 保 存 到 按钮 。 
OneDrive 上 与 朋友 共享 。 


02 打开 “另存 为 ”对 话 框 


个 圈 ， 此 电脑 ， 文档 v 叫 搜索 "文档 - A 
组 织 ” 新 建文 件 去 =v © 
图 Excel2016 。” ^ 名称 典 改 日 期 类 型 
国 pcF | | Snagit 2016/2/22 10:03 ”文件 卖 
Microsoft Excel Tencent Files 2016/2/23 8:51 训 性 这 
国 自 定义 Office 模板 2016/2/22 14:47 ”文件 实 
i OneDrive 


人 RExH 夫 IRD -| ws || ww | 


1. 输入 工作 每 名 称 并 ”2. 单 击 “保存 ”按钮 。 
选择 保存 类 型 。 


2. 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 窗口 中 选择 “保存 ”命令 或 “另存 为 ”命令 保存 工作 簿 


01 打开 要 保存 的 Excel 工 作 簿 


a 


插入 由 面 布 局 会 二 


A B Cc 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 


02 打开 “信息 ”窗口 


单 击 “ 态 人 存 为 ” 投 钮 。 


03 打开 “另存 为 ”窗口 


男 仔 为 


OneDrive - 个 人 
yifeng417@hotmail.com 


双击 “这 人 台电 脑 ” 按 钮 或 单 击 “ 浏 览 ” 鬼 钮 。 


04 打开 “另存 为 ”对 话 框 


2016/5/20 18:06 区 件 志 
i Windows10 (C: 2016/5/24 14:18 Microso 
二 本 地 磁盘 (DD:) 自 汪 国定 资产 管理 2016/5/9 10:53 Microso 
二 本 地 磁盘 (E:) 自 汪 记 账 凭证 2016/5/18 17:57 Microso 
| | a0e097021e5 日 j 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 2016/5/16 15:18 Microso 
品 f976b9b7bb0 自 账 务 凭 证 2016/5/24 13:34 Microso 


| | My Virtual Mi 
| mydata 


1. 输入 工作 德 名 称 ) 单 击 “ 保 存 ， 
并 选择 保存 类 型 。 掖 钮 。 


技巧 点 拨 ”为 了 让 保存 后 的 工作 簿 可 以 用 Excel 2016 以 前 的 版 本 打开 ， 可 以 在 “另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 杠 
中 选择 “Excel 97-2003 工 作答 ”选项 。 


如 果 要 保 仓 已 经 仓 在 的 工作 短 ， 单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 或 者 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 保 仓 ”命令 
后 ，Excel 不 再 出 现 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 而 是 直接 保存 工作 簿 。 


1.2.3 ”打开 与 关闭 工作 湾 


1. 打 开工 作 秒 
如 果 要 对 已 经 保存 的 工作 簿 进行 编辑 ， 必 须 先 打 开 该 工作 乱 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 蛙 击 “文件 ”按钮 


会 计 科 目 期 未 数 -Excel 


全 ”OneDrive -个 人 
人 1 yiteng417@hotmail.com 


四 这 台电 脑 


= 添加 位 置 


1. 在 打开 的 窗口 中 单 击 ”2. 如 果 没 有 要 用 的 工 
“打开 ”按钮 ， 显 示 最 近 “” 作 短 ， 单 击 “ 浏 览 ” 
使 用 的 工作 和 汰 ,选择 要 打 按钮。 

开 的 工作 注 即 可 。 


02 出 现 “ 打 开 ' 对 话 杠 


打开 x 
个 图 ;此 电脑 ， 文档 p 

组 织 ”新 建文 件 去 vv 四 性 

ee 
园 Excel 2016 A 名 称 ~ 修改 日 期 尖 型 ”六 

站 第 2 本 完全 学 握 | ! WeChat Files 2016/4/8 8:53 文件 去 
网 第 3 本 Excel 1 微 博 营销 2016/3/24 13:55 ”文件 去 
同 新 建文 件 夫 | 1 微 信 营 忽 2016/3/25 11:05 。 文件 夫 
里 我 的 数据 源 2016/3/18 10:40 ”文件 夹 

Microsoft Excel 站 自 定义 Office 模板 2016/2/22 14:47 ”文件 去 

i 国 ] 2016 年 3 月 工作 腹 统 计 表 2016/4/1 11:23 Micro: 
加 (二 OneDrive 2016/3/23 9:10 全 十 方 

国 j 工作 等 1 2016/2/24 10:21 Micro: 

此 电脑 自生 工作 得 1 2016/3/3 14:13 Micro: 
考 视频 自生 工作 筹 2 2016/3/11 15:36 Micro: 
一 | 图 片 日 会计 科 目 期 未 数 2016/4/8 10:08 Micro: 
2016/3/17 16:07 Micro: v 
目 敬 wv < > 

Se 


文件 名 (N): 金额 数字 分 列 ~ | 所 有 Excel 文件 
T 具 (DJ ~ | 打开 (O) 


1. 选择 要 打开 的 2. 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 
工作 惫 。 即 可 打开 该 工作 锭 。 


技巧 点 拨 ”在 工作 簿 保存 的 位 置 双击 要 打开 的 工作 答 ， 即 可 打开 该 工作 簿 。 
2. 关 闭 工作 簿 


对 于 暂时 不 再 进行 编辑 的 工作 秒 ， 可 以 将 其 关闭 ， 以 释放 该 工作 簿 所 占用 的 内 存 空间 。 在 Excel 中 关闭 当前 已 打开 的 工作 簿 
的 操作 有 以 下 几 种 万 法 : 


“ 单 击 “文件 选项 卡 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “关闭 ”选项 。 
` 单 击 Excel 2016 主 窗口 标题 栏 右 侧 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 关闭 工作 簿 。 


技巧 点 拨 ”关闭 工作 簿 
档 ; 单 击 “ 否 ” 按 钮 ， 


时 ， 如 果 没 有 进行 保存 操作 ， 弹 出 “确认 保存 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 保存 并 关闭 当前 文 
则 不 保存 并 关闭 当前 文档 ; 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 返 回 当 前 文档 。 


EP dl Em Mi Mie "ie 


信息 
财务 报表 


E: » mydata 


村 “| 检查 工作 入 
和 在 点 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 合 : 
日 ” 辽 襄 的 名称 


a hh, 一 : 

i 一 本 二 = 
1 5m [局 
pe 


允许 梅 此 信息 保存 在 优 的 广 


”一 ”| 管理 下 作 复 


选择 “关闭 ”和 远 项 。 


单 击 “关闭 ”按钮 。 


1.3 工作 表 的 简 早 操作 


Excel 工 作 湾 可 以 包含 多 个 工作 表 ， 因 此 用 己 需 要 了 解 一 些 工 作 表 的 基本 操作 。 例 如 ， 新 建 与 删除 工作 表 、 移 动 和 复制 工作 
表 、 重 命名 工作 表 、 隐 藏 工作 表 等 。 


1.3.1 新 建 与 删除 工作 表 


1. 新 建 工 作 表 


除了 预先 设置 工作 簿 默认 包含 的 工作 表 数 量 外 ， 还 可 以 在 工作 表 中 随时 根据 需要 来 添加 新 的 工作 表 。 有 以 下 几 种 插入 工作 表 
的 万 法 : 


在 工作 簿 中 直接 单 击 工作 表 标 签 中 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 创建 工作 表 。 


成 功 创建 的 工作 表 。 


: 右 击 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 命令 ， 打 开 “插入 ”对话 框 ， 在 “常用 ”选项 卡 中 选择 “工作 表 选 
项 ， 单 击 “确定 按钮 ， 即 可 插入 新 的 工作 表 。 


EX 删除 (D) 
重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M).. 

有 查看 代码 (V) 

H8 保护 工作 表 (P).. 


1. 右 击 工作 表 标 2. 在 弹出 的 快捷 菜单 
人 中 选择 “插入 ”命令 。 


四 FE 
区 
名 大 卜 ms 
MS Excel ”MS Exce| ”差旅费 计算 
40 志 表 ”5.0 对 话 框 3 
欢迎 使 用 
Excel 
ER 
Office.com 模板 IO) 


1. 选择 “工作 表 ” 2 单 击 “ 确 定 ” 
选项 。 按钮 。 


切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 播 入 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 播 
入 工作 表 ”命令 。 


el 王 叶 
加 载 项 
- EEN 之 AY 
% 3， En = 
aa 3 向 插入 工作 去 列 (CO 二 
一 选择 “插入 工作 表 ” 命 令 ， 
] K | N 
2. 删 除 工 作 表 


如 果 已 经 不 再 需要 某 个 工作 表 ， 可 以 将 该 工作 表 删 除 ， 有 以 下 几 种 方法 : 


PP 3， 


“ 右 击 要 删除 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 将 工作 表 删 除 。 


“ 单 击 要 删除 的 工作 表 标 签 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 在 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 工作 表 ”命令 。 


重负 名 (BR) 
称 动 或 复制 (M).. 
| 末 埋 看 代码 W 
瞩 ”保护 工作 表 (P)... 
十 作 起 本 仆 9 
取 请 隐 注 人 U).. 


二 rr i EA 


1. 右 击 工作 表 2. 单 击 “删除 ” 投 钮 。 
标签 。 


ee 和 候选 
此 单元 格 样式 - | 需 * 删除 单元 格 ID).， | 


样式 3X 删 降 工 作 表 行 (R) 
| 删 障 工 作 志 列 人 


选择 “删除 工作 表 ” 命 令 


技巧 点 拔 如果 要 删除 的 工作 表 中 包含 数据 ， 会 弹出 对 话 框 提示 “无 法 撤销 删除 工作 表 ， 并 且 可 能 删除 一 些 数据 ”， 单 
击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 。 


1.3.2 ”为 工作 表 重 谷 
对 于 一 个 新 建 的 工作 秒 ， 其 中 默认 的 工作 表 名 为 Shheet1、Sheet2 等 ， 从 这 些 工 作 表 名 称 中 不 容易 知道 工作 表 中 存放 的 内 
容 ， 使 用 起 来 很 不 方便 ， 所 以 可 以 为 工作 表 取 一 个 有 意义 的 名 称 。 用 户 可 以 通过 以 下 几 种 方法 重 命 名 工作 表 : 
“ 双击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 输 入 工作 表 的 新 名 称 并 按 Entet 键 确认 ， 即 可 成 功 重 命名 。 


: 右 击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 命令 。 进 入 编辑 状态 ， 输 入 工作 表 的 新 名 称 后 按 Enter 
键 确认 。 


16 
17 
18 
19 
20 
Sheet2 | ”中 
就 绪 ”数字 
双击 要 重 命名 的 工作 表 标 俭 。 输入 工作 表 的 新 名 称 并 按 Enter 键 确认 。 
插入 由 .… 
想 删除 (D) 
移动 或 复制 (M).. 
且 查看 代码 
瞩 ”保护 工作 表 (P).. 
工作 表 标签 颜 色 中 | 
隐藏 里) 
ta | Sheet1 | 一 竹 度 工资 去 | 人 @ 
选 定 全 部 工作 表 (S)| [| re 
| Sheet1 | Sheerz 叶 ) 
1. 右 击 要 重 命名 的 工 2. 选择 “ 重 命名 ” 输入 工作 表 的 新 名 称 后 按 Enter 键 
作 表 标签 。 命令 。 确认 。 


1.3.3 ”移动 和 复制 工作 表 
利用 工作 表 的 移动 和 复制 功能 ， 可 以 实现 两 个 工作 簿 间或 工作 秒 内 工作 表 的 移动 和 复制 。 
1. 在 工作 簿 内 移动 或 复制 工作 表 


在 同一 个 工作 篇 内 移动 工作 表 ， 即 改变 工作 表 的 排列 顺序 。 其 操作 方法 很 简单 : 


01 拖 动 要 移动 的 工作 表 标 签 


| 二 季度 | 四 季度 | 


02 小 三 角 箭头 移动 到 新 位 置 


i 


(t+) 


释放 眼 标 ， 移 动 成 功 。 


要 在 同一 个 工作 短 内 复制 工作 表 ， 可 按 住 Ctrl 键 的 同时 拖 动工 作 表 标签 。 到 达 新 位 置 后 ， 先 释放 鼠标 左 键 ， 再 松 开 Ctrl 键 ， 
即 可 复制 工作 表 。 复 制 一 个 工作 表 后 ， 在 新 位 置 会 出 现 一 个 完全 相同 的 工作 表 ， 只 是 在 复制 的 工作 表 名 称 后 会 附 上 一 个 市 括号 的 
编号 ,例如 ，“ 损 益 表 ”的 复制 工作 表 名 称 为 “损益 表 (2) ”。 


2. 在 工作 秒 之 间 移 动 或 复制 工作 表 


如 果 要 将 一 个 工作 表 移 动 或 复制 到 另 一 个 工作 簿 中 ， 可 以 按照 下 述 步 又 进行 操作 : 


01 打开 用 于 接收 和 用 于 移动 或 复制 的 两 个 工作 入 


12 | 应 收 股 梓 插入 [DD.. 

13 | 其 地 应 收 款 FE 出险 
灵 ”删除 (Di 

14 | 行 珊 

15 | 一 年 内 到 期 的 站 

16 | 其 他 流动 资产 全 

人 可 埋 放 代 珈 局 

问 ?二 号 三 本 

19 | 可 殿 出售 全 融资 站 上 保护 工作 雪人 @. 

20 | 持 有 至 和 到 期 拱 深 工作 去 标签 额 色 [ 门 | 》 


21 | 长 贿 应 收 葡 pH 
- 注 藏 出 ) 
22 | 发 期 服 概 操 帝 一 
23 | 投资 性 房地产 十)… 
于 | 后 正 党 产 选 证 全 部 工作 雪人 


上 | 门 En IT 


和 则 
I 
mm FE 


bi 


1. 石 击 要 移动 或 2. 在 弹出 的 快捷 菜单 
复制 的 工作 表 标 ”中 选择 “移动 或 畴 制 工 


> 作 表 ”他 令 。 


02 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 


称 动 或 复制 工作 表 ? xX 


工作 等 上 加) 


账 务 任 让 .X|sx 


1. 选择 用 于 接 2. 选择 要 放 在 3. 单 击 “ 确 定 ” 
收工 作 表 的 工 哪个 工作 表 前 。 按钮 。 
作 锭 名 。 


1.3.4 隐 减 工作 表 剑 护 机 密 数 据 


隐藏 工作 表 能 够 避免 对 重要 数据 和 机 密 数 据 的 误 操 作 ， 用 户 可 企 需要 显示 时 再 将 其 恢复 显示 。 
隐藏 工作 表 的 方法 有 以 下 两 种 : 


单 击 要 隐藏 的 工作 表 标 签 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 格 组 中 的 “格式 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 
择 “隐藏 和 取消 隐藏 一 隐藏 工作 表 命令 ， 即 可 将 选择 的 工作 表 隐 藏 起 来 。 


会 寺 科 目 期 未 数 - Exce| 


开发 T 具 加载 项 《 什么 
常规 - Stn 本 括 入 “ 2 A 


= 臣 ” | 村 
E 斤 三 主 三 
| 济 方 式 Gl 数字 6 样式 单元 格 大 小 和 
4 行 高 (H)... 本 
自动 调整 行 高 (A) 
zw- 人 
自动 调整 询 亮 册 


默认 列席 (D).… 


隐藏 行 (R) 
隐藏 列 (C) 


取消 隐藏 行 (Q) 
取消 隐 芒 列 (L) 
: FE 帮 (H 保护 
[ 瞩 保护 工作 表 (@pl.. 
央 钢 定 单元 格 (L 
设置 单元 格格 工 ( 日 . 


1. 单 击 “单元 格 ” 组 ”2. 选择 “隐藏 和 取消 3. 选择 “隐藏 工作 表 ” 
中 的 “格式 ”按钮 。 隐藏 ”命令 。 命令 。 


` 右 击 要 隐藏 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 即 可 成 功 隐藏 工作 表 。 


8 | 插入 人 13 | 
9 | 根 删除 (D) 14 | 

全 重 命名 (R) 2 1 

12 | 移动 或 复制 (M).. 16 | 

13 困 坦 看 代码 

4 国保 护 工作 去 (了 ) 18 | 

15 | re 19 

16 1 工作 表 标 答 问 色 中 ， 20 

| 一 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 人 @ 
19 | 

20 选 定 全 部 工作 表 (S) 


三 季度 | 四 季度 |  @ 


1. 右 击 要 隐藏 的 工 2. 在 弹出 的 快捷 沫 单 “二 季度 ”工作 表 已 隐藏 。 
作 表 标签。 中 选择 “隐藏 ”命令 。 


当 需 要 取消 工作 表 的 隐藏 时 ， 右 击 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “取消 隐藏 命令。 打开“ 取消 隐藏 ”对 话 框 。 
在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选择 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 隐 藏 的 工作 表 将 重新 显示 出 来 。 


8 | 插入 由. 

9 | 芯 删除 (D) 

10 | 者 人 名 (R) 

11 | 

| 移动 或 复制 (M).… 
13 名 这 看 代码 (V) 

瞩 保护 工作 表 (P).. 

16 | 工作 表 标 签 频 色 (DD ， 
17 | 隐藏 (H) 


1. 右 击 工作 表 ”2. 选择 “取消 隐藏 ” 1. 选择 要 取消 隐 2. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
标签 。 命令 。 藏 的 工作 表 。 


1.3.5 2 结 工 作 表 固定 标题 页 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 . 忆 sx 


通常 处 理 的 模拟 运算 表格 有 很 多 行 ， 当 移动 率直 滚动 条 查看 表格 下 方 数据 时 ， 表 格 上 万 的 标题 行将 不 可 网， 这 时 每 列 数据 的 
合 义 将 变 得 不 清晰 。 为 此 ， 可 以 通过 冻结 工作 表 标 题 来 使 其 位 置 固定 不 变 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 打开 Excel 工 作 表 


销售 统计 - Exce| 


iei 电 新 建 窗口 Cn 五 = 


-| 国 页 本 局 “| 此 | (人 | 三 = 志 


普通 人 匡 | 自 定义 视图 显示 显示 比例 100% | 坊 放 到 切换 窗口 家 
完 


i 
冻结 拆 分 窗 格 介 


滚动 工作 去 其 余部 分 时 ， 保 持 
行 和 列 可 见 (基于 当前 的 选择 )。 


1 类 别 

2 一 | 饮料 一 

-一 十 滚动 工作 表 其 作 部 分 时 , 保持 

= 首 列 可 见 。 i 
6 | of ¥.o0 
7 
3 
9 Er ET rn 
10 
11 #961. 00 
1 国民 EP 和 NN | 芷 站 证 NM 中 


1. 单 击 标题 行 2. 切换 到 3. 在 “窗口 ” 4. 在 下 拉 菜 单 
下 一 行 中 的 任 “视图 ” 组 中 单 击 “ 冻 We “冻结 
意 一 个 单元 格 。 选项 卡 。 ” 结 窗 格 ” 按 钮 。 首 行 ” 命 令 


02 ”标题 行 已 冻结 


工作 得 视图 显 本 此 例 窗口 三 
Al = | 五 ee 产品 ID 
的 有 
更 供应 商 ~ 
29 - 特制 品 ER 
30 之 美 ”| 内 /家 意 
31| 30 一 
32 
33 一 


4 33| 史 二 人 用 加 革 词 上 = 筑 
35 一 ea jp 中 种 24 刘 


38 7 3 SAF ¥26. 00 | Yas.0 
38| 绿 荣 5 特 笨 24 福 ¥263.50 1 畦 二 9 


vii 
再 滚动 垂直 滚动 条 浏览 表格 下 方 数 据 时 ， 
标题 行将 固定 不 动 , 始终 显示 在 数据 上 方 。 


如 果 表 格 很 宽 ， 且 最 左 列 是 标题 列 的 话 ， 可 以 切换 到 功能 区 中 的 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “冻结 首 列 ”命令 。 

技巧 点 拨 ”如 果 要 取消 冻结 ， 可 以 切换 到 功能 区 中 的 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 选择 “取消 冻结 窗 格 ” 命 令 。 


1.4 ”在 工作 表 中 输入 数据 


数据 是 表格 中 不 可 缺少 的 元 素 之 一 ， 在 Excel 2016 中 ， 单 见 的 数据 类 型 有 文本 型 、 数 字 型 、 日 期 时 间 型 和 公 陈 等 。 本 将 介 
绍 在 表格 中 输入 数据 的 方法 。 


1.4.1 输入 文本 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 1 章 \ 结 果 文 件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 


文本 是 Excel 钊 用 的 一 种 数据 类 型 ， 如 表格 的 标题 、 行 标题 与 列 标题 等 。 文 本 数据 包含 任何 字母 (包括 中 文字 答 ) 、 闭 


键盘 符号 的 组 合 。 
输入 文本 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 ， 选 定单 元 格 A1 


Al 


入 we 


02 早 击 时 元 格 A3 


工 工资 


Lm | 
a 


在 


十 =- 935 忱 bnter 键 。 


输入 “编号 ”。 


技巧 点 拔 ”输入 完毕 后 ， 按 Tab 键 可 以 选 定 右 侧 的 单元 格 为 活动 单元 格 ; 按 Enter 键 可 以 选 定 下 方 的 单元 格 为 活动 单元 格 ; 按 
方向 键 可 以 自由 选 定 其 他 单元 格 为 活动 单元 格 。 


03 ”在 其 他 单元 格 中 输入 相应 的 数据 


C15 > 

a & | _B 
1 | 员工 工资 表 

2 

3 | 编 亏 姓名 

4 | 张 天 华 
5 | 黄 明 文 
6 李 壮 

7 | 任教 

8 | 王 红 饼 
9 | 刘 伟 
10 沁 柄 楠 
11 县 爱 氏 
12 | 李 相 
13 | 周 田 
14 王 租 
15 | 冯 卫 明 


职务 基本 工资 


程序 员 
测试 员 
测试 员 
程序 员 
业务 员 
业务 员 
测试 员 
程序 员 

口 加) 


瞪 放 名 一 


效 奖金 加 班 工资 


站 | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 


但 看 已 输入 的 数据 。 


用 户 输 入 的 文本 超过 单元 格 宽度 时 ， 如 果 右 侧 相 分 的 单元 格 中 没有 任何 数据 ， 则 超出 的 文本 延伸 到 右 侧 单元 格 中 ; 如 果 石 侧 
相 邻 的 单元 格 中 已 有 数据 ， 则 超出 的 文本 会 被 隐藏 起 来 ， 只 要 增 大 列 宽 或 以 目 动 换行 的 方式 格式 化 该 单元 格 后 ， 残 能 够 看 到 全 部 


的 内 容 。 
拉 巧 点 拔 ， 蔡 单元 格 中 的 文字 断 行 


要 怎么 做 才能 替 单 元 格 中 的 文字 断 行 ? 其 实 很 简单 ， 只 要 按 Altt+Entet 组 合 键 即 可 。 此 外 ， 如 果 想 要 将 断 行 的 文字 合并 成 一 


段 ， 只 要 将 插入 点 移 到 断 行 处 ， 按 下 Delete 键 就 可 以 删除 断 行 字符 ， 让 文字 合并 。 


1.4.2 输入 数字 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 1 章 \ 结 果 文 件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 


Excel 是 处 理 各 种 数据 最 有 利 的 工具 ， 在 日 常 操作 中 我 们 会 经 党 使 用 Excel 输 入 大 量 的 数字 内 容 。 如 果 输 入 负数 ， 则 要 在 数字 
前 加 一 个 负 号 (-) ， 或 者 将 数字 放 企 圆 括号 内 。 


单 击 准 备 输入 数字 的 单元 格 ， 输 入 数字 后 按 Enter 键 ， 即 可 继续 输入 数据 完成 员工 工资 表 。 


| 8 B C D E F G H 
1 并 二 天 2 2 EE ! 1 | 员工 工资 表 
bg -人 2 
2 = ; jE; ; ; Oe 
豆 各 深 续 各 3 ; ; pe 3_| 编 号 姓名 职务 基本 工资 绩效 奖金 加班 工资 午餐 补助 应 发 工资 
编 己 人 基本 工资 _ 绩效 奖金 加 班 工资 午餐 补助 应 发 工资 局 张 天 从 一 | 销售 经 带 ET 二 
5 | 黄 明 文 开发 主管 5 黄 明 文 主管 7200 4000 1000 300 
6 李斌 程序 员 6 | 李 油 程序 员 5400 2100 1000 300 
7 任 敏 测试 品 7 | 任 敏 测试 员 3840 1400 1000 300 
8 王 红 暇 测试 员 8 | 王 红 霞 ”测试 员 4200 1500 1000 300 
9 刘 传 ”程序 品 9 刘 伟 程序 员 3360 1400 1000 300 
10 范 楠 楠 ”业务 员 10 | 范 楠 楠 ” 业务 员 4800 2000 0 300 
11 夏 爱民 业务 员 11 | 夏 爱 氏 业务 员 2160 800 0 300 
12 李 梯 测试 员 12 | 李 梯 测试 员 1680 600 1000 300 
13 周 筋 程序 员 13 周 筋 程序 员 3600 2000 1000 300 
14 条 全 序 员 14 王 稳 程序 员 3840 2000 1000 300 
15 沪 卫 明 自 应 只 15| 冯 卫 明 程序 员 3600 2000 1000[ 3o00l 
» YY -AN NI » 一 一 -人 \I > > -AN sz 
单 击 准备 输入 数据 的 单元 格 ， 输 入 数据 。 继续 输入 其 他 数据 。 


当 输 入 一 个 较 长 的 数字 时 ， 在 单元 格 中 显示 为 科学 记 数 法 (2.34E+09) ， 表 示 该 单元 格 的 列 宽 太 小 不 能 显示 完整 的 数字 。 


当 单 元 格 中 的 数字 以 科学 记 数 法 表示 或 者 填 满 了 “###” 符 号 有 时， 表示 该 列 没有 足够 的 宽度 ， 只 需 调整 列 宫 即 可 。 


1.4.3 ”输入 日 期 和 时 间 


在 使 用 Excel 进 行 各 种 报表 的 编辑 和 统计 中 ， 经 弟 需 要 输入 日 期 和 和 时间。 输入 日 期 时 ， 一般 使 用 “/” ( 斜 杠 ) 或 “- ” ( 减 
号 ) 分 隔日 期 的 年 、 月 、 日 。 年 份 通 弟 用 两 位 数 来 表示 ， 如 果 输 入 时 省 略 了 年 份 ，Excel 2016 则 会 以 当前 的 年 份 作为 默认 值 。 输 
入 时 间 时 ， 可 以 使 用 “: ”号 (英文 半角 状态 的 冒号 ) 将 时 、 分 、 秒 隔 开 。 


例如 ， 要 输入 2016 年 10 月 8 日 和 24 小 时 制 的 7 点 28 分 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 曲 击 要 输入 日 期 的 蛙 元 格 A1 


输入 “2016/10/8”， 按 Tab 键 ， 将 
光标 定位 到 单元 格 B1。 


02 单 击 单元 格 B1 


Sa 人 wn 


输入 “7:28”， 按 Enter 名 


技巧 点 拨 ”要 在 同一 单元 格 中 输入 日 期 和 时 间 ， 在 它们 之 间 需 用 空格 分 隔 。 


用 户 可 以 使 用 12 小 时 制 或 者 24 小 时 制 来 显示 时 间 。 如 果 使 用 24 小 时 制 格式 ， 则 不 必 使 用 AM 或 者 PM ; 如 果 使 用 12 小 时 制 格 
式 ， 则 需 在 时 间 后 加 上 一 个 空格 ， 然 后 输入 AM 或 A (表示 上 午 ) 、PM 或 P (表示 下 午 ) 。 


1.4.4 输入 特殊 竺 号 


实际 应 用 中 可 能 需要 输入 符号 ， 如 “*C”“” “8” 等 ， 在 Excel 2016 中 可 以 轻松 输入 这 类 符号 。 下 面 以 输入 “” 符 号 为 
例 ， 介 绍 在 单元 格 中 输入 符号 的 方法 : 


01 单 击 准备 输入 符号 的 单元 格 


员工 工资 表 - Exce| 中 


把 。 审阅。 视图 加 就 贡 = 于 叶 ”总 . 共 盏 


记 Il || 荆 || 国 | 欠 | 4 42 \ 
FE he | 1 be ny : Ce : 

荐 的 二 浴 地 ”迷你 图 饰 选 器 把 办 接 区 本 

导入 中 [2 至 图 村 军 嘿 


图 表 演示 链接 


] Sheet1 Sheet2 Sheet3 (+) | 3 
编辑 ”数字 由] 四 - 1009 


1. 切换 到 “插入 ” 选 ”2. 在 “符号 ”组 中 单 击 
项 卡 。 人 按 钉 。 


02 打开 “符号 ”对 话 框 


TREE 
ij234[5|6[7|8[9| :<[=[> 
@IAIBICIDIEJFIGIHIIIIIKILIMINIO 
PIQIRISITIUIVIWXIY ZN 


lelbleldle fg i mo. 


Unicode 和 名称: 


1. 切换 到 “符号 ”选项 上 不 ， 2. 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
选择 要 搬入 的 付 己 


03 ”在 单元 格 中 显示 特殊 符号 


1.5 ”快速 输入 工作 表 数 据 


在 输入 数据 的 过 程 中 ， 经 党 会友 现 表格 中 有 大 量 重 复 的 数据 ， 可 以 将 该 数据 复制 到 其 他 单元 格 中 ; 当 需 要 输 
入 “1，3，5..…..” 这 样 有 规律 的 数字 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 序列 填充 功能 ， 当 需要 输入 “ 春 、 夏 、 秋 、 冬 ”等 文本 时 ， 可 以 使 用 
目 定 义 序列 功能 。 为 了 提高 数据 的 输入 速度 ， 本 节 将 介绍 有 关 快 速 输入 数据 的 技 I5， 以 提高 工作 效率 。 


1.5.1 轻松 -个 控 键 融 能 输入 重复 的 数据 


如 果 要 输入 的 是 重复 的 数据 (也 束 是 该 数据 之 前 已 输入 单元 格 中 ) ， 那 么 比 起 复制 和 粘贴 的 操作 而 言 ， 按 Ctrl+D 组 合 键 更 
能 快速 完成 。 同 理 ， 如 果 想 要 将 数据 复制 到 右 侧 ， 只 要 按 Ctrl+R 组 合 键 即 可 。 此 外 ， 还 可 以 将 之 前 输入 的 数据 以 “列表 ” 显 
示 ， 然 后 从 中 选择 需要 的 数据 ， 不 过 这 个 方法 仅 适 用 于 文字 数据 ， 这 份 “ 列 表 ” 中 不 会 显示 已 输入 的 数字 或 者 日 期 数据 。 


01 复制 单元 格 正 上 方 的 单元 格 数据 


mE 


Bb 
交易 对 象 负责 
天 宇 公司 “ 张 兵 
东 尖 公司 胡 雪 鞍 
公司 于 国志 
赵 金 伟 


1 
局 
4 
站 
b 
i 


按 下 Ctrl+D 组 合 键 。 


02 成 功 复制 


Bb 


| Bb | 
[EE 
| 6 月 12 日 天 于 公司 


1 

2 

3 | 6 月 14 日 东 源 公司 
4 | 6 月 17 日 百 府 公司 二 
吕 6 月 : 

| 6 月 2: 


己 复 制 单 元 格 上 方 数 据 “金秋 公司 ” 


03 ”输入 已 经 仔 在 的 数据 


D 


上 B FE 

日 期 交易 对 象 负责 人 金额 
6 月 12 日 天 王公 司 张 兵 42000 
6 月 14 日 东 源 公司 胡 雪 连 38000 
6 月 17 日 首府 公司 王国 坡 56000 


6 月 20 日 | 金冠 公司 志 49000 


6 月 21 日 金冠 公司 || 


O00 A 


先 选 择 要 输入 数据 的 单元 格 ， 接 着 按 Alt+| 
组 合 刍 ， 束 会 己 示 衣 列 已 有 数据 的 列表 ， 利 
用 同上 或 回 下 和 前头 键 在 列表 中 选择 需要 的 数 
据 ， 再 按 Enter 键 。 


04 成功 输入 


B 
交易 对 象 


天 于 公司 


东 源 公司 
首府 公司 
金 寺 公司 
6 月 21 日 金 塞 公司 


答 入 效 据 “六 雪 连 ”。 


1.5.2 在 多 个 里 元 格 中 快速 输入 相同 的 数据 


用 户 可 能 会 遇 到 要 重复 输入 相同 的 数据 ， 除 了 可 采用 复制 与 粘贴 的 方法 之 外 ， 还 有 一 种 更 快捷 的 方法 。 


01 按 住 Ctrl 键 


单 击 执 输 入 数 
据 的 单元 格 。 


02 选择 最 后 一 个 单元 格 


03 按 Ctrl+Enter 组 合 键 


在 所 有 选 定 的 单元 格 中 
出 现 相 同 的 文字 。 


另 一 种 在 相 邻 单元 格 中 快速 输入 相同 数据 的 方法 如 下 : 


01 单 击 单元 格 A1 


Al v 让 


输入 数据 “2016” 


02 将 鼠标 移 到 单元 格 的 右 下 角 


要 当 光 标 形 状 变 为 小 
黑 “ 十 ”字形 时 ， 
按 住 鼠 标 左 键 同 下 
拖 动 到 单元 格 A6。 


成 功 在 单元 格 区 域 
Al:A6 中 输入 “2016”。 


1.5.3 ”快速 需 宛 茸 训 数据 
Excel 2016 新 增 了 “快速 填充 ”功能 ， 会 根据 从 用 户 数据 中 识别 的 模式 ， 一 次 性 输入 剩余 数据 。 下 面 列 举 一 个 例子 来 说 明快 
速 填充 整 列 数据 : 


01 在 A 列 输入 了 员工 的 姓名 


文件 


nd 加 载 项 
家 * 等 线 11 "|| 三 国 二 名 | 常规 鲁 | 条 件 格式 > 鲜 插 和 -| 之 -2m- 
本 -| 了 -| 克 开 三 三 三 由” ”和 四 Pe 
粘贴 pagal Pe 一 一 一 站 
rr 和 [J "A" 本 了 | 时 三 于 三 rr" 人 si 
剪贴 酸 字体 对 齐 方 式 数字 加 向 右 
B2 > 大 四 向 FU 
中 向 左 (L) 
C E 
奈 列 (8)... 


两 端 对 齐 山 


在 单元 格 2. 单 击 “ 开 始 ” 3. 在 弹出 的 下 拉 
B1 中 输入 A 选项 卡 的 "编辑 ” 沫 单 中 选择 “ 快 


列 中 的 姓氏 并 ” 组 中 的 “填充 ” 速 填充 ”命令 。 
按 Enter 键 。 按钮 。 


人 在 B 列 目 动 赴 充 
A 列 中 的 姓氏 。 


03 ”在 单元 格 C1 中 输入 名 字 


别 出 严 炒 法 党 


雪 Enter 键 。 


04 ”开始 输入 下 一 个 名 字 


5 
刘 
李 
王 


“快速 填充 ”功能 将 显示 建议 名 字 列 表 ， 
如 未 沁 示 正 硝 ， 只 需 按 Enter 键 确认 。 


1.5.4 ”快速 输入 序 5$ 收 W 据 

在 输入 数据 的 过 程 中 ， 经 常 需要 输入 一 系列 日 期 、 数 字 或 文本 。 例 如 ， 要 在 相 邻 的 单元 格 中 填 入 1、2、3 等 ,或 者 填 入 一 个 
日 期 序列 (星期 一 、 星 期 二 、 星 期 三 ) 等 ， 可 以 利用 Excel 提 供 的 序列 填充 功能 来 快速 输入 数据 。 
1. 序 列 的 类 型 

Excel 可 以 建立 的 序列 类 型 有 以 下 4 类 : 

. 等 差 序列 : 例如 ，1、3、5、7.……: 

. 等 比 序列 : 例如 ，2、4、8、16…… 

日 期 序列 : 例如 ，2016/1/31、2016/2/1、2016/2/2…… 


自动 填充 序列 : 例如 ， 与 上 述 3 种 序列 的 不 同 之 处 在 于 ，“ 自 动 填 充 序列 ”属于 不 可 计算 的 文字 , 例如 ,一 月 、 二 月 、 三 
月 ……， 星 期 一 、 星 期 二 、 星 期 三 ……。 了 Excel 将 此 类 型 的 文字 建立 成 数据 库 ， 让 用 户 使 用 自动 填充 序列 时 ， 就 像 使 用 一 般 序列 


2. 建 立 等 差 序 列 


假设 要 在 工作 表 的 单元 格 区 域 A1: A5 中 建立 1、2、3、4、5 等 序列 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 在 单元 格 A1、A2 中 分 别 输入 1、2 


选 定单 元 格 区 域 A1:A2 作为 来 
源 单元 格 。 


02 ”将 鼠标 移 到 单元 格 区 域 右 下 角 的 填充 柄 上 


A1 - 到 
-AA B C 
1 

2 | 2 

3 | 给 

4 

2 下 

6 


当 鼠 标 指针 变 成 小 黑 “ 十 ”和 字形 时 ， 按 
住 足 标 在 要 项 充 序 列 的 区 域 上 拖 动 。 


03 ”释放 鼠标 左 键 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
Fg 
下 


功 需 苑 数据 。 


反 巧 点 拨 ”选择 来 源 单元 格 ， 也 就 是 要 有 个 初始 值 (如 1、2) ， 这 样 Excel 才 能 判断 等 差 序列 的 间距 值 ( 步 长 值 ) 是 多 少 。 


3. 目 动 填 宛 日 期 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 填充 日 期 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 2 章 \ 结 果 文 件 \ 自 动 填充 日 期 .xlsx 
填充 日 期 时 可 以 选用 不 同 的 日 期 单位 ， 例 如 工作 日 ， 那 么 填充 的 日 期 将 忽略 周末 或 其 他 国家 法 定 的 节假日 。 


01 单 击 音 元 格 A2 


上 
工作 日 ”销售 记录 ( 件 ) 
2| 20163114] 本 
| 43 
和 233 
9 43 
6b 132 
E 45 
3 | 67 
34 
10 344 
1 234 
12 


输入 日 期 “2016/3/14”。 


02 ”选择 数据 和 需要 填充 的 单元 格 区 域 


器 名- FP = 自动 填充 日 期 - Exce 


文件 。 世 :39 插入 页 面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 加载 顶 


时 6 Times New Rom -|10.57| 王国 三 家 日 期 有 ee ~ | 库 ~ 27* 
办 三 二 三国 昌 志 格格 式 - - 


”三 | 移 ， i 站 加 向 下 中 ) 
前 贴 板 享 体 对 齐 方式 样式 单元 格 四] 
A2 - 二 ‖ 2016/3/14 四 向 FU 
向 左 (1) 
B | FE Gb | 5 
1] 上 售 记 录 《 件 》 
2 5 
3 43 
4 233 
5 | 如 快速 填 序 | 
6 132 
车 45 
BB 87 
9 | 34 
10 344 
Er 234 
1 


在 “开始 ” 选项 卡 中 , 单 击 “ 编 ”在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
辑 ” 组 中 的 “填充 ”按钮 。 ”选择 “序列 ”命令 。 


03 ”弹出 “序列 ”对 话 框 


〇 等 比 订 列 @) 
| ® 日 期 


1. 单 击 “ 日 期 ” 单 选 2. 设置 “ 步 长 3. 单 击 “确定” 
按钮 ， 再 选中 填充 单 值 ”为 “1”。 按钮 。 
位 为 “工作 日 ”。 


04 返回 工作 表 


在 选择 的 区 域 中 可 以 看 到 所 填充 的 日 期 
忽略 了 周末 的 3/119、3/20 这 2 天 。 


1.5.5 ”设置 目 定 义 填 苑 序 下 


目 定义 序列 是 根据 实际 的 工作 需要 设置 的 序列 ， 可 以 更 加 快捷 地 填充 固定 的 序列 。 下 面 介 绍 使 用 Excel 2016 目 定义 序列 填充 
的 方法 : 


01 单 击 “文件 ”选项 卡 


污 念 至 - Exeel 


信息 


次 管理 
E: > 工作 > Excel 2016 » 第 3 本 Excel 会 计 和 财务 
日 保护 工作 填 
区 | 皖 制 其 他 人 可 以 对 此 工作 简 所 做 的 更 改 半 型 。 
保护 工作 筹 


te 
FE 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是否 包 人 言 ， 
3 下 长 焙 尾 性 ， 作 者 的 寺 名 和 和 对 毕生 


Ek 
fa satirenik 和 不 保存 的 更 . 
管理 。 | 。“ 司 设 有 任何 未 保 存 的 更 改 . 


于 个 | 计 反 在 Web 上 埋 看 此 工作 乔 时 用 户 可 以 看 到 的 上 内容, 


在 弹出 的 窗口 中 单 击 “选项 ”选项 。 


02 ”打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


Excel 选项 


| 自 定义 功能 区 
| 快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


Te 


回 更 新 指向 其 他 文档 的 链接 (D) 
口 将 精度 设 为 所 显示 的 精度 (P) 
器 使 用 1904 日 期 系统 VV) 
保存 外 部 尾 接 数据 (X) 


口 提供 声音 反馈 (8) 

区 | 提供 动画 反馈 (A) 

中 忽略 使 用 动态 数据 交 撞 ([DDE) 的 其 他 应 用 程序 (OQ) 
回 请 求 自动 更 新 链接 (U) 

[| 显示 加 载 项 用 户 界面 错误 (U) 

缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纯 6 大 小 (入) 
启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 交 件 (LL): 


Web 选项 (P).. 
| 启用 多 线程 处 理 (P) 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 请 辑 


1. 选择 左 侧 列表 中 的 ” 2. 单 击 “ 编 辑 目 定义 


高 2 99 选项 。 


03 ”打开 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 


列表 ” 鬼 钮 。 


自 定义 序列 (L): 撞 入 序列 (E): kn 


滩 加 (和 A) 
Sunday, Monday, Tuesday, We' 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, J 


January, February, March, Apnil 
日 ,一 ,二 二 四 五 .六 


司 芭 1) 


星期 日 , 星 基 一, 星期 一 , 星期 一 , 手 
一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , BH, 
第 一 季 , 第 二 季 , 第 二 季 , 第 四 季 

正月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 , 
于 , 甘 , 起 , 卯 , 展 , 已, 午 , 未 , 申 , 区 
甲 , 乙 , 再 , J 成 , 己 , 魔 , 辛 , 壬 , 名 


按 Enter 分 阳 列 表 笠 目 。 
从 单元 格 中 导 人 序列 心 : $AS2:$A$11 国 | Al | 


1. 输入 目 定义 2. 单 击 “ 湛 加 ”按钮 ， 新 3. 单 击 “ 确 
的 序列 项 。 定义 的 填充 序列 出 现在 定 ” 按 钮 。 
“ 目 定义 序列 “列表 框 中 。 


04 ”返回 Excel 工 作 表 


He- 
上 一 


Ln 
第 一 分 公司 
第 二 分 公司 
第 三 分 公司 
第 四 分 公司 
第 一 分 公司 


第 一 分 公司 4 


] 
2 
< 
= 
b 
? 
0 


在 单元 格 中 输入 自 定义 序列 的 第 一 个 数据 ， 
拖 动 填充 柄 ， 到 达 目 标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 
可 完成 自 定义 序列 的 填充 。 


1.6 ”设置 数据 验证 


设置 数据 验证 ， 可 以 建立 一 定 的 规则 限制 向 单元 格 中 输入 内 容 ， 也 可 以 有 效 防止 输 错 数据 ， 如 学 生 的 评定 成 绩 都 在 一 个 固定 
汽 围 内 ， 如 员工 的 基本 工资 都 在 一 个 固定 范围 内 ， 可 以 试 一 下 设置 数据 验证 ， 将 非法 的 超 汽 围 数 据 醒 目地 标示 出 来 。 


1.6.1 -控制 输入 数值 的 沁 围 


默认 情况 下 ， 用 尸 可 以 在 单元 格 中 输入 任何 数据 。 在 实际 工作 中 ， 经 弟 需 要 给 一 些 单 元 格 或 单元 格 区 域 定义 有 效 的 数据 和 
围 。 下 面 以 设置 单元 格 仪 可 输入 0~2000 之 间 的 数字 为 例 ， 提 定数 据 的 有 效 学 围 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 选 定 需要 设置 数据 有 效 学 围 的 单元 格 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 

的 “数据 ”选项 卡 。 ”的 “数据 验证 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“数据 验证 ”命令 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


1. 切换 到 “ 议 ”2. 输入 验证 ”3. 单 击 “ 确 定 ” 
四 ”选项 卡 。 条 件 。 按钮 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


| | | 


A 

1 

并 

3 

4 

5 Microsof Excel 在 设置 数据 验证 的 单元 格 中 , 当 输 入 
超过 2000 的 数值 时 ， 就 会 弹出 对 话 

元 格 定义 的 数据 验证 限 二 上 yy 

8 @ risus PE 框 提 示 “ 输 入 值 非法 ”。 

10 

EL 

了 过 

1 


扩 巧 点 拨 清除 数据 验证 设置 的 方法 很 简单 ， 只 需 选 定 设 有 “数据 验证 ”的 单元 格 ， 然 后 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 


“全 部 清除 ” 按钮 。 


1.6.2 ” 荣 止 输入 重复 的 数据 


在 制作 公司 员工 名 录 等 表格 时 ， 员 工 身 份 证 号 码 和 编号 都 是 唯一 的 。 为 了 防止 输入 重复 的 数据 ， 可 以 通过 设置 数据 验证 避免 
这 种 情况 的 友 生 。 系 止 输入 重复 数据 的 操作 方法 如 下 : 


01 选 定 要 和 共 止 输入 重复 数据 的 单元 格 区 域 


自动 填充 日 期 - Excel 


l. 十 页 人 起 -一 审阅 。” ”视图 加载 项 
省 | | | 所 1 人 清除 司 训 Ey 六 Ey 芽 | 


:= / 上 骂 中 | 可 
获取 | 新 建 全 部 刷新 王 zx | 排序。 第 先 Em | 作 列 a 模拟 分 析 预 出 分 $ 
和 高 级 = - 工作 表 


排 友 机 沉 先 


1. 切换 到 功能 ”2. 单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “ 数 
区 的 “数据 ” ” 据 验 证 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
选项 卡 。 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


EZ 


1. 切换 到 “ 议 2. 在 “允许 ”下 3. 在 “公式 ”文本 框 中 
置 ” 选 项 卡 。 拉 列 表 框 中 选择 ”输入 公式 “=COUNTIF 
“ 自 定义 ”选项 。 (A:A,A2) =1”。 


03 切换 到 “出 错 警告 ”选项 卡 


效 撕 答 直 ? X 


设置 ”输入 信息 出错 党 村 ”办 | 大 ia 式 


| 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 和 警告 (9) 


\ 无 效 数 指 时 旦 示 下 列 出 错 警告 : 
样式 (人 ): {ra (OD): 


Enc) WE || ms | 


1. 在 “标题 ”文本 框 2. 在 “错误 信息 ” 3. 单 击 “ 确 定 ” 
中 输入 出 错时 的 提示 文本 框 中 输入 “此 按钮 。 
标题 “错误 提示 ”。 列 有 重复 数据 ”。 


04 ”返回 Excel 工 作 表 


hb 
P 
Co 
NN 
DD 
mm 


Dm m= 


如 末 在 单元 格 中 输入 了 重复 的 数据 , 则 会 弹 
出 “ 答 误 所 示 ” 对 十 框 。 


1.6.3 ”限制 里 元 格 中 文本 的 长 度 


利用 “数据 验证 ”功能 ， 可 以 限制 单元 格 中 输入 文本 的 长 度 。 其 设置 万 法 如 下 : 


01 ” 选 定 要 限制 文本 长 度 的 单元 格 区 域 


工资 管理 - Excel 


开 娃 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开 皮 工具 加 载 项 J 告诉 我 你 想 要 做 人 
- ”有 显 示 查 询 四 连接 A 生 清 险 上 党 
i Lg ami et 站 T 到 重新 应 用 区 区 
获取 新 建 | 排序 预测 
外 部 数据 - 查询 [多 9 最 拆 使 有 的 源 |， 。 - 同 编 误 诬 排 “ 全 高 级 n “工人 鲁 
获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 过 局 i | 
AD 加 外 HS 辐 释 无 效 数 掺 (|) 
| 芭 清 队 验证 标识 轩 (R) 
4| A 日 C D E G I 7 一 
曲 、 号 
2 
3 | 
41 | 
一 一 一 
5 | 
6 
7 
8 | | 
| 
10| ! 
11 
12 
13 
14 
15 


1. 选择 A2:A10。 2. 切换 至 “数据 ” 3. 单 击 “ 数 据 验证 ” 
选项 卡 。 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
琳 蛙 中 选择 “数据 验 

证 ”命令 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设置 ”输入 信息 出错 警 告 ”输入 法 模式 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


二] 二- 


Dd 


1. 输入 “数据 2. 单 击 “ 确 定 ” 
验证 ”条 件 。 ”按钮 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


Microsoft Excel 在 A2:A10 中 输入 不 在 文本 长 度 限制 范围 内 
的 数据 ， 按 Enter 键 会 弹出 提示 对 话 框 ， 限制 
用 户 在 其 中 输入 文本 。 


€3 此 信 与 此 单元 格 定义 的 数据 验 省 限制 不 匹配 


取 江 帮助 ( 


1.6.4 ”设置 输入 提示 信息 


提示 信息 的 作用 在 于 告诉 用 户 应 该 输入 哪 一 类 数据 。 例 如 ， 当 选择 单元 格 区 域 5b2: B7 中 的 任意 一 个 单元 格 时 ， 能 够 出 现 提 
示人 信息。 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 ” 选 定 要 设置 输入 信息 的 单元 格 区 域 


设置 | 给 入 信息 | 出 错 敬 告 。 栓 入 法 入 


回 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (多 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 入 信息 : 
标 者 中 和 在 6 标题 而 和 
i ] “ 输 J 信 居 、 
请 给 入 3000-10000 之 间 的 至 本 框 中 opie 
后 /已 \ o 


3. 许 击 “人 硼 定 9 
按钮 。 


1. 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 切 换 
到 “输入 信息 ”选项 卡 。 


02 ”返回 Excel 工 作 表 


请 村 六 .3000- 
10000 之 间 的 


在 单元 格 区 域 B2:B7 中 的 任意 一 个 单元 格 中 单 
击 ， 在 其 劳 边 即 会 旺 示 设置 的 提示 信息 。 


第 2 章 “” 财 务 数据 的 编辑 与 格式 设置 


在 财务 报表 中 输入 数据 后 ， 有 时 需要 对 这 些 数 据 进行 修改 ， 而 对 于 像 货 币 类 、 对 日 期 格式 有 特殊 要 求 的 数据 ， 一 般 都 希望 在 
工作 表 中 可 以 体现 出 来 ， 这 时 就 需要 设置 数据 的 格式 。 本 草 将 介绍 在 Excel 中 编辑 数据 与 设置 格式 的 方法 和 技巧 ， 包 括 编 辑 Excel 
工作 表 数 据 、 设 置 工作 表 中 数据 格式 以 及 美化 工作 表 外 观 等 。 


2.1 行 与 多 的 向 单 操作 


本 节 将 介绍 有 天 工作 表 行 与 询 操作 的 基本 方法 ， 包 括 选择 行 和 列 ， 插 入 或 删除 行 和 列 ， 隐 藏 或 显示 行 和 人 列 。 


2.1.1 ”选择 行 和 列 


选择 表格 中 的 行 和 人 列 是 对 其 进行 操作 的 前 提 。 选择 表格 行 主要 分 为 选择 单行 、 选 择 连 续 的 多 行 以 及 选择 不 连续 的 多 行 3 种 情 
况 。 


. 选择 单行 : 将 光标 移动 到 要 选择 行 的 行 号 上 ， 当 光标 变 为 哇 形 状 时 单 击 ， 即 可 选择 该 行 。 


` 选择 连续 的 多 行 : 单 击 要 选择 的 多 行 中 最 上 面 一 行 的 行 号 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 下 拖 动 至 选择 区 域 的 最 后 一 行 ， 即 可 同时 选 
择 该 区 域 的 所 有 行 。 


` 选择 不 连续 的 多 行 : 按 住 Cttl 键 的 同时 ， 分 别 单 击 要 选择 的 多 个 行 的 行 号 ， 即 可 同时 选择 这 些 行 。 
同样 ， 选 择 表格 列 也 分 为 选择 单列 、 选 择 连续 的 多 列 以 及 选择 不 连续 的 多 列 3 种 情况 。 
选择 单列 : 将 光标 移动 到 要 选择 列 的 列 标 上 ， 当 光标 变 为 国 形状 时 单 击 ， 即 可 选择 该 列 。 


. 选择 连续 的 多 列 : 单 击 要 选择 的 多 列 中 最 左 侧 一 列 的 列 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 右 拖 动 至 选择 区 域 的 最 后 一 列 ， 即 可 同时 选 
择 该 区 域 的 所 有 列 。 


` 选择 不 连续 的 多 列 : 按 住 Cttl 键 的 同时 ， 分 别 单 击 要 选择 的 多 个 列 的 列 标 ， 即 可 同时 选择 这 些 列 。 


2.1.2 ”插入 与 删除 行 和 列 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 持 入 行 和 列 .xlsx 


与 一 般 在 纸 上 绘 制 表格 的 概念 有 所 不 同 ，Excel 是 电子 表格 软件 ， 它 允许 用 户 建 立 最 初 的 表格 后 ， 还 能 够 补充 一 个 单元 格 、 
整 行 或 整 询 ， 而 表格 中 已 有 的 数据 将 按照 命令 目 动迁 移 ， 以 腾 出 插入 的 空间 。 


1. 插 入 行 和 列 


01 插入 行 


J 揪 入 行 和 5 - Excel 再 诚 


【0 六 到 
7 


和 插入 单元 格 [E) 


7 月 21 忆 
职务 。” ”基本 工资 绩效 工资 “加班 工 次 千 和 把 Eo 
销售 经 理 3500 5500 0 300777 
- 00D 4000 ] 000 300 
程序 训 4500| 2100| 1000| 30C Ey 插入 工作 表 (8) 
测试 册 3200 1400 1000 300| 
测 域 员 2800 1400 1000 300 
测试 员 4000 2000 1000 300 
程序 员 1800 800 300 
| 业务 员 1400 B00 0 300 = 
; 一 季度 | 三 季度 | 二 季度 | 牙 .… 通 口 | D 
就 绪 ”数字 平均 值 : 1975 ”计数 :7 “有 求 和 : 7900 计 团 四 - | 一 + 100% 


对 一 行 数 2. 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “插入 ” 
据 后 切换 至 “ 开 ”按钮 右 侧 的 向 下 第 头 ， 在 弹出 的 菜 


始 ” 选 项 卡 。 。 单 中 选择 “插入 工作 表 行 ”命令 。 


02 ”成功 插入 行 


持 和 信行 和 - Excel 


MW 


三 月 员工 工资 表 
7 月 21 日 


姓名 ”职务 ”基本 工资 绩效 工资 加班 工资 午餐 补助 应 发 工资 
沪 天 华 销售 经 ) 


NT103 
OUr104 
QV F105 
2007106 
2007107 _ 刘 伟 程序 员 800 
了 度 | 三 季度 | 地 度 | 四 1 
就 绪 ”数字 项 面 四 -~ 1 十 “10096 


持 入 的 行 出 现在 所 选 行 的 上 方 。 


03 ”插入 列 


a 
1 
2 
d 
4 
5 [ 
_6 
Ul 
8 
9 
10 
1l1 


插 A 行 和 - Excel 


视图 。 加 坦 项 


3500| 5900 
S000 4000 rT 
4500 2100 1000 
S200 1 400 1000 
2800 1400 1000 


4000 2000 1000 
1800 3800 0 
1 #00 bb 0 


三 季度 | 二 季度 | 四 .图 : [i 
| 计数 : 13 祖国 四 - 


1. 选择 一 列 数 据 2. 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “插入 ” 
后 切换 全 “开始 ” 投 钮 右 侧 的 同 下 盘 头 ， 在 弹出 的 及 
选项 下。 单 中 选择 “插入 工作 表 列 ”命令 。 


04 ”成 功 插入 列 


插入 行 和 痢 - Excel 


WN 党 


旦 = 


7 月 21 日 
| 职务 基本 工资 绩效 工资 加 班 工资 生效 补助 应 
2007101 4 和 月 售 痉 理 3500 5500 0 300 
2007102 开发 主管 B000 4000 1000 300 
2007103 类 程序 内 4500 2100 1000 300 
2007104 | ‘ 测试 员 3200 1400 1000 300 
2 |2007105 测 域 内 2800 1400 1000 300 
2007106 测试 员 4000 2000 1000 300 
Lol2007107 \ 程序 员 1800 300 0 300 
12007108 | 范 楠 忆 业务 员 1400 a00 0 300 
} 一 : 三 季度 | 二 季度 | 四 .. 四 : 品 


3 二 回 加- 


插入 的 列 出 现在 所 选 列 的 元 侧 。 


技巧 点 拨 ” 右 击 要 播 入 行 的 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 将 在 右 击 行 的 上 方 插入 一 个 新 行 ; 右 击 要 插入 列 
的 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 命令， 将 在 右 击 列 的 左 侧 插 入 一 个 新 列 。 


2. 删 除 行 和 列 


删除 行 或 列 后 ， 它 们 将 从 工作 表 中 消失 ， 其 他 的 单元 格 将 移 到 删除 的 位 置 ， 以 填补 留 下 的 空 了 。 


选择 要 删除 的 行 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “删除 工 
作 表 行 ” 命 令 。 选 择 要 删除 的 列 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 格 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 
择 “ 删 除 工作 表 列 ”命令 。 


反 巧 点 拨 右 击 要 删除 行 的 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 将 删除 当前 选择 的 行 ; 右 击 要 删除 列 的 列表 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 将 删除 当前 选择 的 列 。 


2.1.3 ” 隐 茂 行 和 列 保护 机 密 效 据 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 或 显示 行 和 列 .xlsx 


对 于 表格 中 某 些 敏感 或 机 密 数据 ， 有 时 不 希 


出 来 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 厂 击 表格 中 要 隐藏 行 的 行 号 


望 让 其 他 人 看 到 ， 可 以 将 这 些 数据 所 在 的 行 或 列 隐藏 起 来 ， 待 需要 时 再 将 其 显示 


El] 
六 
复制 (C) 
内 加 布 同 。 粘贴 选项 : 
忆 直 目 
选择 性 粘贴 (9).… “5 ”单元 格 ， 纺 各 
播 入 由 
柚 除 (D) 
清除 内 容 (N) y 
Fr 让 B Cc | [局 设置 单元 格格 式 人 中. C | H |= 
3 | 编号 姓名 职务 。 基本 工 济 证 有 2 遇 餐 补 助 _ 应 发 工资 
4 [2 ; 尚 隐藏 册 ) 300 
5 | 十 ; WUYI— JU 300| | 
自 程序 员 | 
a 1 王 : 下 此 "可 -3 
7 [2007104 性 得 测试 品 320 区 三 
8 _12007105 李 检 测试 员 280| BI 三 多 "| 的" 漠 " 确 兴 兴 
9 [2007106 王 红 刻 | 测试 员 4000 ZUUU TUUUI 3UU 
10 12007107 刘 伟 程序 内 1800 800 0 300 
1112007108 范 杆 栅 | 业务 员 1400 B00 D 300 = 
一 季度 三 季度 | 二 季度 | 四 # .… 中 : 有 nc 


1. 石 击 第 $ 行 。 


02 成功 隐藏 


:B825 计数 7 求 和 : 11300 ”出 转 


2. 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “隐藏 ”命令 。 


[2007103 
2007104 

2007105 
2007106 

2007107 
[2007108 
2007109 


< 基尼 


4 |2007101 
6 [2007103 李斌 


审阅 。 视图 ”加 整 萝 


出 让 


Wy 


7 月 21 日 
本 工资 | 红 效 工 贫 加 下 从 下 委 补 且 应 发 工资 


测试 员 
测 坛 只 
程序 内 
业务 员 
-| 业务 员 
三 季度 | 二 季度 | 加 
计 效 :0 求 和 :0 


8 12007105 李 梯 测 - 革 由 选项 1400 1000 

9 _12007106 王 红 暇 ” 测 加 2000 1000 加 关 Pn Se 

ee 访 自 a00 0 同时 选择 相 邻 的 第 4 行 和 第 6 行 ， 然 后 右 击 选 
选择 性 粘贴 (S).. 

2 择 的 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐 

14[2007111 王 霜 程 ， 2000 1000 :A = 一 = 

15 [2007112 到 了 明 一 程 。 到 2000 1000 藏 ”命令 ， 即 可 草 新 显示 第 5 行 。 

16 | 清除 内 容 (N) 

| 设置 单元 格格 式 ()... 

19 | 行 高 (R)... 

20 | 隐藏 (H) 

分 取消 隐藏 (U) 

技巧 点 拔 “ 另 一 种 隐藏 或 显示 行 和 列 的 方法 是 ， 选 择 要 隐藏 的 行 或 列 ， 然 后 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 
格 ” 一 “格式 ”一 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 ， 再 从 子 菜单 中 选择 相应 的 命令 ， 即 可 完成 隐藏 或 显示 行 和 列 的 操作 。 


2.2 ”单元 属 的 向 单 操作 


用 尸 在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 经 常 需要 对 单元 格 进 行 操 作 ， 包 括 选 择 一 个 单元 格 中 的 数据 或 者 选择 一 个 单元 格 区 域 中 的 数 


据 ， 以 及 插入 与 删除 单元 格 


等 操作 。 


2.2.1 ”选择 单元 格 

选择 单元 格 是 对 单元 格 进行 编辑 的 前 提 ， 选 择 单元 格 包括 选择 一 个 单元 格 、 选 择 单元 格 区 域 和 选择 全 部 单元 格 3 种 情况 。 
1. 选 择 一 个 单元 格 

选择 一 个 单元 格 的 方法 有 以 下 3 种 。 

` 单 击 要 选择 的 单元 格 ， 即 可 将 其 选中 。 这 时 该 单元 格 的 周围 会 出 现 粗 边框 ， 表 明 它 是 活动 单元 格 。 

. 在 名 称 框 中 输入 单元 格 引 用 ， 例 如 ， 输 入 “C15 ”， 按 Entet 键 ， 即 可 快速 选择 单元 格 C15。 


. 按 F5 键 ， 或 者 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 转 
到 ”命令 。 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 单元 格 引 用 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


隐藏 或 显示 行 和 列 | - Excel 


视图 加 蓝 项 


三 谍 96 虑 | 条 件 格式 * 
- AA 三 二 "| mr 车 y 套用 表格 格式 ~ 
"让 "| 人潮 ， | 与 和 扯 | 物 : ” “也 单元 格 样式 > 
字体 区 对 齐 方式 中 样式 
友 | '2007102 | 之 apn ， 
| [是 填 充 
Dp | __F 加 过 清除 、 


| 也 埋 找 旧 . 
rr Hz2l1 DO 

职务 基本 工资 “绩效 工资 “加班 工资 午餐 补助 | 强 替 钱 R).. 

_ 稍 售 经 理 3500 5500 0 | 

程序 员 4500 2100 1000 300 


测试 员 3200 1400 1000 300| | 于 位 竺 件 (9).… 

测试 员 2800 1400 1000 300 人 RU 

测试 员 4000 2000 1000 300 

[一 |] ; 主 [ ww 

程序 员 1800 800 0 300| | MI 
业务 员 1400 600 300 条 件 格 式 (C) 

] 业务 员 3500 1500 1000 300| | 常量 (IN 
» 一 季度 | 三 季度 | Se | 四 .DD) : [ | 下 
就 绪 ”数字 计数 0 求 和 :0 上 须 加 四 - I ， 洲 授 各 /1m 


1. 切换 到 功能 区 中 。 2. 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 碍 
的 “开始 ”选项 卡 。 。 找 和 选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 “ 转 到 ”命令 。 


引用 位 置 (R): 


在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 单元 格 
引用 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


2. 快 速 将 选择 框 移 至 表格 上 下 左右 边界 


要 在 大 型 表格 中 将 单元 格 选择 框 移动 到 表格 尽头 是 一 件 很 花 工 夫 的 事 ， 在 此 介绍 一 些 方便 的 快捷 键 ， 能 够 瞬间 将 选择 框 移 至 
表格 的 上 下 左右 边界 。 如 果 想 直接 利用 鼠标 来 移动 选择 框 ， 那 么 只 需要 汉 击 选择 框 的 某 一 边 即 可 。 注 意 ， 如 果 表 格 中 有 空 日 单元 
格 ， 那 么 这 个 空 日 单元 格 将 被 视 为 表格 的 边界 ， 那 么 融 无 法 利用 快捷 键 将 选择 框 移 到 表格 实际 的 尽头 。 


如 果 要 让 选择 框 迅速 移 到 表格 上 下 左右 的 边界 ， 可 以 按 住 Ctrl 键 再 利用 方向 键 移 动 选择 框 。 此 外 ， 如 果 想 要 移 到 单元 格 A1 的 
位 置 ， 只 需 按 Ctrl+Home 组 合 键 ， 如 果 要 移 到 表格 右 下 角 的 尽头 ， 只 需 按 Ctrl+End 组 合 键 。 


3. 选 择 多 个 单元 格 
选择 多 个 单元 格 又 可 分 为 选择 连续 的 多 个 单元 格 和 选择 不 连续 的 多 个 单元 格 ， 有 具体 选择 方法 如 下 。 


选择 连续 的 多 个 单元 格 : 单 击 要 选择 的 单元 格 区 域内 的 第 一 个 单元 格 ， 拖 动 鼠 标 至 选择 区 域内 的 最 后 一 个 单元 格 ， 释 放 鼠 
标 左 键 后 即 可 选择 单元 格 区 域 。 


` 选择 不 连续 的 多 个 单元 格 : 按 住 Cttl 键 的 同时 单 击 要 选择 的 单元 格 ， 即 可 选择 不 连续 的 多 个 单元 格 。 


A7 " 


六 
2007104 


14 12007111 王 福 
2007112 冯 卫 明 


16 
选择 连续 的 多 个 单元 格 


选择 连续 的 多 个 单元 格 


上 1 ”ee fe | 2000 


A 上 | 号 DD 上 

7 |2007104 测 起 员 3200 1400 
8 |2007105 测 域 员 2800 1400 
9 |2007106 测 斌 后 4000 2000 
10 [2007107 程序 员 1800 800 
11 |2007108 ” 范 柄 本 ”业务 员 1400 600 
12|2007109 ”和 具 爱 氏 呈 务 员 3500 1500 
18|2007110 周 勇 程序 员 2 
14 12007111 王 租 程序 员 

15|2007112 冯 卫 明 程序 员 


16 
选择 不 连续 的 多 个 单元 格 
选择 不 连续 的 多 个 单元 格 
4. 选 择 全 部 单元 格 
选择 工作 表 中 全 部 单元 格 有 以 下 两 种 方法 。 


` 单 击 行 号 和 列 标的 左上 和 角 交 叉 处 的 “全 选 ” 按 钮 ， 即 可 选择 工作 表 的 全 部 单元 格 。 


` 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 按 Ctt+A 组 合 键 ， 可 以 选择 连续 的 数据 区 域 ; 单 击 数据 区 域 中 的 空白 单元 格 ， 再 
按 Cttl+A 组 合 键 ， 可 以 选择 工作 表 中 的 全 部 单元 格 。 


2.2.2 ”插入 与 删除 时 元 格 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 


如 果 工 作 表 中 输入 的 数据 有 遗漏 或 者 准备 添加 新 数据 ， 可 以 通过 插入 单元 格 的 操作 将 之 轻松 解决 。 例 如 ， 本 例 中 单元 格 区 域 
D9: D14 中 友 生 数据 错位 ， 需 要 将 其 中 的 数据 向 下 移动 一 个 单元 格 ， 然 后 在 D9 中 输入 “2300”。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 单 击 音 元 格 D15 


C D pep _ 


A hk | B | 
! | 三 月 员工 工资 表 em Fr 上 

3 | 编号 姓名 | 职务 基本 工资 给 复制 四 ;补助 应 发 工资 
4 |2007101 张大 二 | 区 呈 尝 理 | 3500 条 蒜 由 选 质 300 

5 .2007102 真 明 文 | 才 发 主 言 6000  。 300 

6 /2007103 李斌 程序 员 4500 中 300 

7 |2007104 企 敏 测试 员 3200 选择 性 粘贴 [S) 300 

8 _ .2007105 李 梯 测试 只 2800 一 一 一 300 

9 [2oo7106 王 红 起 “| 测试 员 [ 4000 局 竺 能 语 找 300 

10 .2007107 刘 伟 程序 员 1800 300 

11 ,2007108 苑 楠 楠 ”| 业务 员 1400 300 

12 .2007109 鼻 爱 民 | 业务 员 3500 300 

13 |2007110 周 男 程序 员 3000 清除 内 容 (N) 300 
一 二 = em ee 

14 |2007111 王 钉 程序 内 3200 = pp 300 

15 [2007112 冯 卫 明 | 程序 员 下 锯 渤 作 伯 (0 300 

一 季度 || 三 季度 | 二 季度 | 区 

EE[0O 
-就绪 ” 妆 字 排序 (QO) | ， 一 


ss 一 二 a 


1. 按 Delete 键 将 2. 右 击 单元 格 D9, 在 弹出 的 快捷 采 
其 中 的 数据 删除 。 单 中 选择 “插入 ”命令 。 


02 打开 “插入 ”对 话 框 


EETETETETETETEITETETETETETETEITETEITETEITETETETETEE 


图 活动 单元 格 下 移 (D) 


= -名 


二 = 


| 加 
EE 


CO 整 行 (R) 


选中 “活动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 


03 选择 为 D9 单 元 格 


”| SS D IC 

1 | 三 月 员工 工资 表 

2 | 7 月 21 日 
3 编写 姓名 职务 基本 工资 绩效 工资 加 班 工资 午餐 补助 
4 |2007101 张 天 华 ”销售 经 理 3500 5500 0 300 
5 ,2007102 黄 明 文 ”开发 主管 6000 4000 1000 300 
6 ,2007103 李斌 人物 00 2100 1000 300 
7 |2007104 任 敏 测 这 52300 1400 TI000 300 
8 |2007105 李 桦 测试 员 2800 1400 1000 300 
912007106 王 红 暇 ”测试 员 [2300 1 2000 1000 300 


[= 

b+ OO 
[| 
心 
心 
一] 
一 
心 
| 
迪 
政 
| 本 4 
只 
河 [0 
心 
心 
心 
心 
co 
© 
OO 
心 
CN 
心 
心 


[2007108 范 楠 楠 ”业务 员 1800 600 0 300 得 入 “2300”， 并 按 Enter 键 确 认 。 


1 


对 于 表格 中 多 余 的 单元 格 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 单 元 格 不 仅 可 以 删除 单元 格 中 的 数据 ， 同 时 还 可 将 选中 的 单元 格 本 身 删 除 。 


01 右 击 要 删除 的 单元 格 


基本 工资 
30500 
6000 
4500 
3200 
2800 
2300 
4000 
1800 
1400 
900 
3000 


02 打开 “删除 ”对 话 框 


IJI00 
4000 
2100 
1400 
1400 
2000 

800 

600 
1500 
cuUUU 
2000 


责 效 工资 加 班 工 ; 且 


101 
101 
10( ~» 
101 2 

z 101 

[ 
101 
10( = 


101 


和 {DD), 


清除 内 容 (N) 


03 ”查看 结果 


5500 0 300 

4000 1000 300 

2100 1000 300 

1400 1000 300 

1400 1000 300 

2000 1000 300 < 二 竟 二 多 
800 000 300 下 方 蛙 元 格 已 上 移 。 
600| 1000| 300 

1500 1000 300 

2000 1000 300 

2000 300 


用 户 还 可 以 选 定 要 删除 的 单元 格 区 域 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 下 ， 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
荣 蛙 中 选择 “删除 单元 格 ” 命 令 ， 在 打开 的 “删除 单元 格 ”对 话 框 中 选择 适当 的 选项 即 可 。 


2.2.3 合并 与 拆 分 单元 格 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .xlsx 


如 果 用 户 希 望 将 两 个 或 两 个 以 上 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 或 者 将 表格 标题 同时 输入 到 几 个 单元 格 中 ， 这 时 就 可 以 通过 合 
并 单元 格 的 操作 来 完成 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 ”选择 要 合并 的 单元 格 区 域 


合并 与 拆 分 单元 格 - Excel 
审 立 讽 国 加 壹 项 
-| 辐 | 条 件 相 式 " 
宝 ”% ， | 膨 讲 用 表格 格式 
“0 20 By 单元 格 样式 - 


~ 


G H I | 1 | Xk 


单 统 计 表 


3001 1 写 皮 衣 14760 
3002 1 写 皮 家 
3003 3 写 皮 农 
3004 3 写 皮衣 
3005 4 号 皮衣 
3006 4 号 皮衣 
3007| 2 号 皮衣 
3008 2 写 皮 农 
3009 1 写 皮衣 
3010 3 号 皮衣 


4740 

14760 

16470 ”3 月 2 日 充足 

[| a 
图 -+ 100% 


(4) a CD ON HH | 已 


1. 切换 到 功能 区 中 的 2. 单 击 “对 齐 方式 ”组 右 下 
“开始 ”选项 卡 。 角 的 “对 齐 设置 ”按钮 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


设置 单元 格格 式 ?7 x 


晶 规 缩 进 (|): 
委 直 对 齐 (V: 0o 自 E: 


寻 
人 
| 


两 该 分 艇 对 齐 (E) | 1。 
文本 控制 0 
口 自动 绚 行 (W) 


口 缩小 字体 填充 (9 


从 右 到 左 
文 闻 方向 上 
栓 据 内 容 ~| 


1. 切换 到 “对 ”2. 选中 “合并 单 ”3. 单 击 “ 确 定 ” 
齐 ” 选 项 卡 。 ”元 格 ” 复 选 框 。 ”按钮 。 


03 成功 合并 单元 格 


4 B a C | D | E | 下 | G | H | I | J 
1 
2 i 订单 统计 表 
信和。 | 电 四 | 产品 名 称 | 规格 | 中 二 。 | 单价 金额 | 四 圳 区 和 | 术语 和 


3 

4 | 3 月 1 日 3001 1 号 皮衣 6 2460 “14760 ”8 月 1 日 充足 

5 | 3 月 2 日 3002 1 号 皮衣 4 2460 9840 ”8 月 1 日 充足 

6 | 3 月 3 日 3003 3 号 皮衣 5 1830 9150 10 月 2 日 充足 

7 3 3004 3 永 6 1830 10980 3 月 结 和 

8 | 3 月 5 3005 4 己 皮 3 2890 8670 8 月 9 时 人 人 2 入 
9 | 3 月 6 日 3006 4 号 皮衣 5 2890 ”14450 10 月 1 日 充足 器 并 后 的 效果 9 
10 | 3 月 ?日 3007| 2 己 皮 衣 8 2370 ”18960 ”9 月 3 日 充足 

11 | 3 月 8 日 3008 2 己 皮 衣 2 2370 4740 10 月 4 日 充足 

12 | 3 月 9 日 3009 1 号 皮衣 6 2460 “14760 9 月 3 日 充足 

13 | 3 月 10 日 3010 3 写 皮 衣 9 1830 16470 9 月 2 日 充足 

14 

15 


技巧 点 拨 ”如 果 合 并 的 单元 格 中 存在 数据 ， 会 出 现 提 示人 信息。 单 击 “确定 ”按钮 ， 只 有 左上 角 单 元 格 的 数据 保留 在 合并 后 的 
单元 格 中 ， 其 他 单元 格 中 的 数据 将 被 删除 。 


Microsoft Excel 


人 合并 单元 格 时 ， 仅 保留 左上 角 的 值 而 放弃 其 他 值 . 


显示 攻 助 E) >> 


另外 ， 为 了 将 标题 居于 表格 的 中 央 ， 可 以 利用 “合并 后 居中 ”功能 。 选 择 好 要 合并 的 单元 格 区 域 后 ， 切 损 到 功能 区 中 的 “ 开 
台 ” 选 项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 石 侧 的 癌 下 荫 头 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “合并 后 居中 ” 命令。 这 
样 企 合 并 单元 格 后 ， 单 元 格 内 的 文字 可 以 水 平 垂 直 届 中， 如 下 图 . 


单价 金额 。 呈 WE 品质 记录 | 完工 日 期 
14760 / | 9 月 1 日 
9840 L 
9d] 59 
10880 
B70 
] #4450 
1] 8960 
T7440 
14760 
二 三 二 7 


3001 1 号 皮衣 
3002 1 号 皮衣 
3003 3 号 皮衣 
3004 3 号 皮衣 
3005 4 号 皮衣 
3006 4 号 皮衣 
3007 2 号 皮衣 
3008 2 号 皮衣 
3009 1 号 皮衣 
3010 3 号 皮衣 


Sheet1 Sheet2 | Sheet3 | 


单元 格 区 域 。 命令 。 


音 并 与 拆 攻 里 元 格 - Excel 


加 蕊 项 


中 


时 奏 用 表格 格式 ”| 本 ' 出 除 - 团 - 所- 
[Ey 单元 格 样 式 - 团 | 档 式 ” 过、 
单元 格 编辑 


J ou 


mM 


NT 


Ml 


: 


i] 单 统 计 表 
接 单 i i eh 0 订货 间 预定 交 货 物料 供应 
2 | 日 其 号 产品 名 称 | 规格 烙 量 全 所 日 期 状况 
3 月 1 日 3001 1 写 皮 衣 14760 ”8 月 1 日 | 充足 
3 月 2 日 3002 1 号 皮衣 9840 ”8 月 1 日 充足 
3 月 3 日 3003 3 号 皮衣 9150 10 月 2 日 充足 
3 月 4 日 3004 3 号 皮衣 10980 9 月 4 日 | 充足 
3 月 5 日 3005 4 瑟 皮 家 | 8670 ”8 月 9 日 充足 
3 月 6 日 300614 写 皮衣 14450 10 月 1 日 | 充足 
3 月 7 日 3007 2 号 皮衣 18960 9 月 3 日 充足 
3 月 8 日 3008 2 号 皮衣 4740| 10 月 4 日 | 充足 
| 3 月 9 日 3009 1 号 皮衣 14760 39 月 3 日 充足 
12 | 3 月 10 日 3010 3 号 皮衣 16470 3 月 2 日 充足 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 |  @® : i 


就 绪 数字 着 加 四 


所 选单 元 格 区 域 已 合并， 并 且 标 题 盾 中 。 


对 于 已 经 合并 的 单元 格 ， 需 要 时 可 以 将 其 拆 分 为 多 个 单元 格 。 石 击 要 拆 分 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”命令 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 撤 选 “ 合 并 单元 格 ” 复 选 框 即 可 。 


2.2.4 将 蛙 元 格 中 的 文字 转 为 垂直 方 问 


如 果 让 部 分 单元 格 中 的 文字 以 垂直 方 同 显示， 可 让 表格 显得 更 容易 阅读 ， 举 例 来 况 ， 我 们 让 横 跨 几 行 的 大 标题 以 奏 直 方向 显 
示 ， 标 题 融 显得 更 加 醒目 了 。 


01 将 单元 格 中 的 文字 改 为 坚 排 


酒 队 内 次 (LIJ) 


日 ©- 


演 让 表格 的 十 齐 5 示 - Excel 


主 | ”入 1 审 地 全 (已 
WW 性 a 自选 [日 
证 排序 GO 于 = 
粘贴 ”| | 切 插入 批注 (M) = 
二 党， i 
”设置 单元 格格 式 ( 昌 )... 一 一 
om | [ED Ei 
从 下 拉 列 表 中 选择 (.。 区 
A< | 虽 显示 拼音 字段 (8) 本 页 各 
py | 定义 名 称 (A).. Ip | 
mee 起 儿 接 (上)... 
基本 资料 | 有 有 qz 


i 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | @® on 器 
就 绕 ”数字 肛 - 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 


1. 石 击 单元 格 区 2. 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
域 。 “设置 单元 格格 式 ” 合 令 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


全 v 缩 进 (|): 


i 


居中 : 
两 端 分 散 对 刘 (E) 
文本 控制 
癌 自动 斤 行 L 
口 缩小 字体 填充 (四 
从 右 到 左 


广 字 方向 (T): 


EE 


1. 切换 至 “对 齐 ” 2. 在 “方向 ” ”3. 勾 选 “ 合 4. 单 击 “ 确 定 ” 
选项 卡 。 区 单 击 “ 垂 直 ”并 单元 格 ” ”按钮 
文本 框 ”。 ”” 复 选 框 . 


03 ”旋转 为 垂直 方向 


A2 v 太 |， 基本 资 朴 

4 让 B C D 

9 

py 申请 职位 

姓名 | | 性 8 为 重 直 方向 效果 ， 
| 次 厂 身 全 | | 休 者 振 格 尺 研 百 方 门 效 洒 
5 料 电话 号 码 | ”| 通信 地 址 

6 


2.3 ”编辑 工 贷 表 表格 数据 


本 忆 将 介绍 一 些 编辑 表格 数据 的 万 法 ， 包 括 修改 数据 、 移 动 和 复制 数据 、 删 除数 据 格式 以 及 删除 数据 内 容 等 。 


2.3.1 ”修改 表格 数据 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 修 改 数 据 .xlsx 


当 对 当前 单元 格 中 的 数据 进行 修改 ， 遇 到 原 数据 与 新 数据 完全 不 一 样 时 ， 可 以 重新 输入 ; 当 原 数据 中 只 有 个 别 字 符 与 新 数据 
不 同时 ， 可 以 使 用 两 种 方法 来 编辑 单元 格 中 的 数据 : 一 种 是 直接 在 单元 格 中 进行 编辑 ; 另 一 种 是 在 编辑 栏 中 进行 编辑 。 


:在 单元 格 中 修改 : 双击 准备 修改 数据 的 单元 格 ， 或 者 选择 单元 格 后 按 F2 功 能 键 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 中 ， 通 过 按 


Backspace 键 或 Delete 键 可 将 光标 左 侧 或 右 侧 的 字符 删除 ， 


纺 己 

2007101 
2007102 
2007103 
2007104 
2007109 
2007105 


Sheeti 


L 


职务 


请 售 经 理 
开发 土 官 


程序 员 
测试 员 
测试 员 
测试 员 


a 生 | 二 二 | 


Sheet3 


然后 输入 正确 的 内 容 后 按 Enter 键 确认 。 


L 
基本 工资 
4200 
f200 
J400 
3840 
4200 


S300 


由 


双击 准备 修改 数据 的 单元 格 并 删除 单元 格 内 容 。 


| 有 | D 
1 
2 
3 职务 基本 工资 
4_ 销售 经 理 4200 
5 于 发 主 官 7200 
6 程序 只 5400 
7 测试 员 3840 
8 测试 员 4200 
9 测试 员 3360 


a 各 | 二 | 


Sheet1 | Sheet3 | 


输入 新 的 内 容 。 


` 在 编辑 栏 中 修改 : 单 击 准备 修改 数据 的 单元 格 (该 内 容 会 显示 在 编辑 栏 中 ) ， 然 后 单 击 编辑 栏 ， 对 其 中 的 内 容 进行 修改 即 
可 ， 尤 其 是 单元 格 中 的 数据 较 多 时 ， 利 用 编辑 栏 来 修改 很 方便 。 


在 编辑 过 程 中 ， 如 果 出 现 误 操作 ， 则 单 击 快速 局 动工 具 栏 上 的 “撤销 ”按钮 来 撤销 误 操 作 。 


2.3.2 ”移动 表格 数据 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 表格 数据 .xlsx 


创建 工作 表 后 ， 可 能 需要 将 某 些 单元 格 区 域 的 数据 移动 到 其 他 的 位 置 ， 这 样 可 以 提高 工作 效率 ， 避 免 重 复 输入 。 下 面 介 绍 两 
种 移动 表格 数据 的 方法 。 


: 选择 准备 移动 的 单元 格 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “ 剪 切 ”按钮 。 单 击 要 将 数据 移动 到 
的 目标 单元 格 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 。 


4 A | B 4 B fe D a B 区 D 

1 | 三 月 份 职工 工资 表 1 | 三 月 份 丙 工 工资 | 三 月 份 肌 工 工资 表 z 
-| | 

3 编号 姓名 基本 工资 姓名 职务 基本 工资 | 编号 姓名 职务 基本 工资 

4 |2007101 张 天 华 4200 张 天 化 售 经 4200 2007101 _ 张 天 化 销售 经 理 4200 
[2007102 黄 明文 7200 黄 明文 于 党 7200 |2oo7102 黄 明文 7200 
6 |2007103 ”李斌 5400 | 李 涝 5400 2007103 ”李斌 5400 
7 |2007104 任教 3840 | 尾部 3840 2007104 ”任教 3840 
8 |2007109 _ 李 桦 4200 120 李 梯 4200 2007109 李 [开发 主管 _|1 4200 
9 [2007105 王 红 起 3360 T200 轴 05 | 王 红 起 3360 2007105 “ 王 红 暇 3360 


Sheet1 Sheet1 | Sheet3 | ”中 


Sh Sheet3 | ”四 
选 定 目标 戈 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 


选择 准备 移动 的 单元 格 。 单 击 “ 剪 贴 析 ” 组 中 的 “ 看 切 ” ” 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “ 狂 
按钮 ， 硼 切 内 容 。 贴 ” 按 钮 ， 粘 贴 内 容 。 


选择 要 移动 的 单元 格 ， 将 光标 指向 单元 格 的 外 框 ， 当 光标 形状 变 为 时 ， 按 住 鼠 标 向 目标 位 置 拖 动 ， 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠 
标 即 可 。 


oy 职务 基本 工资 
4200 当 光 标 形 状 变 为 销售 经 理 4200 
中 eg 7200 
-00 上 长 时 ， 按 住 鼠 标 5400 移动 到 其 他 位 置 。 
3840 问 目 标 位 置 拖 动 。 3840 
4200 [开发 主管 __|1 4200 
3360 3360 


技巧 点 拨 ” 右 击 准备 移动 数据 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 剪 切 ”命令 ， 然 后 右 击 目标 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “粘贴 ”命令 ， 也 可 以 快速 移动 单元 格 中 的 数据 。 


2.3.3 ”复制 表格 数据 


相同 的 数据 可 以 通过 复制 的 方式 进行 输入 ， 从 而 节省 时 间 ， 提 高 效率 。 下 面 介绍 几 种 复制 表格 数据 的 方法 : 


单 击 要 复制 的 单元 格 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 。 单 击 要 将 数据 复制 到 的 
目标 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 。 


. 将 光标 移动 到 要 复制 数据 的 单元 格 边框 ， 当 光标 形状 变 为 时 ， 同 时 按 住 Ctd 键 与 鼠标 左 键 向 目标 位 置 拖 动 ， 到 合适 位 置 后 


释放 鼠标 即 可 。 


“ 右 击 准备 复制 数据 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 然 后 右 击 目标 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 粘贴 命令， 也 可 以 快速 复制 单元 格 中 的 数据 。 


2.3.4 ”复制 特定 内 容 快速 计算 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 复 制 单元 格 中 的 特定 内 容 .xlsx 


用 户 可 以 复制 单元 格 中 的 特定 内 容 ， 例 如 ， 创 建 一 个 工资 表 时 ， 已 经 输入 了 每 位 员工 的 工资 ， 后 来 公司 决定 将 每 


资 上 涨 20%， 这 时 ， 融 可 以 利用 “选择 性 粘贴” 命令 来 完成 这 项 工作 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 打开 工作 表 


复制 单元 格 中 的 特定 内 容 - Exce| 

公式 数据 ”审阅 ”视图 加载 项 
BE | 常规 -上 鸭 | 条 件 格式 * 
军 


位 员工 的 工 


1. 在 一 个 空白 单元 格 2. 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 
输入 数值 12， “复制 ”按钮 , 将 该 数据 复制 


到 勇 由 板 中 。 


02” 选 定 要 增加 工资 的 数据 区 域 


复制 单元 格 中 的 特定 内 容 - Excel 

页 面 布 局 。 公式。 次 市 视图 ”加载 项 
"|11 | 一 

-BITU- AA 


大 总 


合计 度 宙 
所 多 


7 月 21 日 
绩效 工资 加 斑 工 次 午餐 补助 应 发 工资 


| 了 1 5500 +400 

| 发 主管 | | 4000 TS 300 
入 le Bl 2100 1000 
选 泽 性 粘贴 1000 


单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 中 的 “ 狂 贴 ”按钮 的 网 下 盐 头 ， 
在 弹出 的 下 拉 有 六 蛙 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 。 


03 ”打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


〇 全 部 (A) 
局 公式 
格式 中 
〇 | 批注 (OC) 
| 验证 (N) 
CO 无 (D) 
OI 加 D) 
〇 | 减 (8) 


器] 跳 过 空 单元 (B) 


| re 
rds{L | 


1. 在 “ 镍 贴 2" 选 2. 在 “运算 ” 选 ” 3. 单 击 “ 确 
项 组 内 选中 “ 数 项 组 内 选中 “ 乘 ” 定 ” 按 钮 。 
值 ” 单 选 按钮 。 单 选 按钮 。 


04 ”查看 结果 


复制 单元 格 中 的 特定 内 容 - Excel 


公式 六 视图 加 载 项 


上 条 件 局 式 - Dp 
于 套用 表格 格式 = 单元 格 编 加 


[By 单元 格 样 式 - 


| E 
1 | 二 月 员工 工资 表 
2 | 7 月 21 日 

3 | 编 亏 姓名 工资 绩效 工资 加 班 工资 午餐 补助 应 发 工资 
下 2007101 张 天 华 300 

5 |2007102 黄 明 文 200 300 

百 |2007103 李斌 ) 300 

7 12007104 任 竹 澳 384 300 

8 |2007105 李 梯 测试 员 336t \ 300 

9 12007106 王 红 下 ”测试 480 300 
i12007107 刘 伟 局 16 300 

11 [2007108 范 楠 楠 六 和 300 
12[2007109 夏 爱 民 到 

13|2007110 周 盘 

14|2007111 王 在 

15|2007112 冯 卫 明 


2.3.5 ”将 行 转换 成 多 


如 果 要 将 单元 格 区 域 的 行 、 列 数据 互 换 ， 例 如 ， 原 来 的 6 列 x2 行 的 单元 格 区 域 经 过 互 换 之 后 丈 变 成 2 列 x6 行 ， 这 个 操作 在 
Excel 中 称 为 “ 转 置 ”。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 打开 要 转换 行 询 的 工作 表 


工作 湾 1 - Exce| 


0 00 
00 3.0 


1. 选择 单元 格 区 2. 单 击 “ 开 始 ”选项 
若 Al:F2。 卡 “ 前 贴 板 ”组 中 的 
复制 33 按 钉 。 


02 选择 单元 格 A4 


单 击 “ 前 贴 板 ” 组 中 “粘贴 ”按钮 的 向 下 
箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 转 置 ” 命 令 。 


03 ”查看 结果 


时 ZZ 丙 了 上 戊 互 
四 __, _ 两 _ 成 __ 只-_a 


可 看 到 行 转换 成 了 列 。 


2.4 ”对 工作 表 中 的 数据 格式 进行 调整 


为 了 使 制作 的 表格 更 加 美观 ， 还 需要 对 工作 表 进 行 格式 化 。 
对 齐 方式 、 设 置 数字 格式 、 设 置 日 期 和 时 间 、 设 置 表格 的 边框 、 


设置 条 件 格式 等 。 


2.4.1 字体 格式 简单 设置 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 字 体格 式 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 2 章 \ 结 有 果 文 件 \ 设 置 字 体格 式 .xlsx 
设置 字体 格式 包括 对 文字 的 字体 、 字 号 、 颜 色 等 进行 设置 
01 


选 定 要 设置 字体 格式 的 单元 格 


本 世 将 介绍 设置 数据 格式 的 各 种 万 
添加 表格 的 填充 效果 、 调 整 列 营 与 


， 以 符合 表格 的 标准 。 下 面 将 介绍 设 


设置 字 性 格式 - Exce| 


十 | 上 
EL 


起 止 时 间 


| | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 


= 


1. 切换 到 功能 区 中 的 
“开始 ”选项 卡 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


加 载 项 
甩 条件 格式 " 


审阅 ”视图 


军 规 
I -.% 


tO 0 
.0 33. 放 


本 单元 格 样式 ~ 
样式 


数字 


EF 


民族 政 


血型 


从 最 近日 期 开始 填写 


专业 字 位 所 


2. 单 击 “字体 ” 


法 ， 包 括 设置 字体 格式 、 设 置 
快速 套用 表格 格式 以 及 


A 


傈 局 、 


置 字体 格式 的 具体 操作 方法 : 


Ey 套用 表格 格式 ， 


党 加 狐 


健康 状 


康 状 部 
电子 邮箱 地 址 


组 中 的 


“字体 设置 ”按钮 。 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 ， 


1. 设置 字体 为 “隶书 ”， 2. 单 击 “ 确 定 ” 
选择 字形 为 加 粗 ， 字 号 为 按钮 
24， 字 体 颜色 为 “红色 ”。 


03 ”成 功 设置 字体 格式 


器 名 > 设置 字体 格式 - Exce| 
文件 插入 页 面 布 公式 奖 El 视图 ”加载 项 王 叶 全 共享 
"| 柳条 HS 芭 - | | 图 ||| p 
时 至 本 | 军 
一 - % ， 图 套用 表格 格式 单元 格 “编辑 
5 区 [Ey# 单元 格 样 式 ~ " 
样式 


所 | 职位 申请 人 履历 表 


职位 申请 人 展 历 表 


庆生 
性 别 政治 面 
体重 内 当 信康 状 交 
通信 地 址 电子 邮箱 地 址 
从 最 近日 期 开始 填写 
起 止 时 间 “学 核 专业 学 位 所 获奖 励 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 由 


时光 葵 窗 计 鹏 


和 


近 巧 点 拔 选 定 准备 设置 字体 的 单元 格 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ， 下 拉 列 表 框 右 全 
的 向 下 箭头 ， 选 择 所 需 的 字体 ; 单 击 “字号 ”下 拉 列 表 框 右 仙 的 向 下 箭头 ， 即 可 设置 字号 等 


2.4.2 ”更 改 音 元 格 中 个 别 文 字 的 格式 

除了 更 改 整 个 单元 格 的 文字 格式 外 ， 同 一 单元 格 中 的 文字 还 能 分 别 设置 不 同 的 格式 ， 设 置 时 先 双击 单元 格 进 入 编辑 状态 ， 再 
选择 要 设置 的 文字 ， 然 后 在 “字体 ”组 中 设置 格式 。 

假设 想 为 单元 格 A1 中 的 “三 月 份 ”3 个 字 换 个 字体 和 字号 ， 可 进行 如 下 设置 。 


01 打开 要 修改 文字 字体 的 工作 表 


移动 表格 数据 - Exce| 
南 况 视图 


1. 双击 单元 2. 单 击 “字体 ” 3. 单 击 “字号 ” 

格 A1， 选 择 列表 框 的 同 下 第 列表 框 的 癌 下 鼻 

“三 月 份 ”。 头 ， 在 下 拉 列 表 头 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “隶书 ”。 中 选择 “18”。 


01 单 击 任意 单元 格 结束 编辑 


入 动 志 格 的 搞 - Exce| 


EN d 
三 三 三 国 -| 守 -%， | 
5 至 | 落 - | 全 问 | 
EG 字 6| 对 Tf 方 式 GS 数字 6 
D7 - ff | 3840 


2 己 姓名 职务 基本 工资 满 效 奖金 
2007101 | 张 天 华 请 售 和 经理 4200 


可 看 到 “三 月 份 ”改变 了 子 体 和 季 写 。 


2.4.3 ”调整 字体 对 齐 方式 


输入 数据 时 ， 文 本 靠 左 对 齐 ， 数 字 、 日 期 和 时 间 靠 右 对 齐 。 为 了 使 表格 看 起 来 更 加 美观 ， 可 以 改变 单元 格 中 数据 的 对 齐 方 
陈 ， 但 是 不 会 改变 数据 的 类 型 。 


字体 对 章 方式 包括 水 平 对 齐 和 垂直 对 齐 两 种 ， 其 中 水 平 对 齐 包括 靠 元 、 居 中 和 靠 右 等 ; 垂直 对 齐 方式 包括 靠 上 、 居 中 和 靠 下 


等 
十 o 


“开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”组 中 提供 了 几 个 设置 水 平 对 齐 方式 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


En 合并 后 居中 


有 双开 增加 缩 进 量 


. 单 击 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 使 所 选单 元 格 内 的 数据 左 对 齐 。 


` 单 击 “居中 对 齐 按钮 ， 使 所 选单 元 格 内 的 数据 居中 。 

` 单 击 “ 右 对 齐 ”按钮 ， 使 所 选单 元 格 内 的 数据 右 对 齐 。 

单 击 “减少 缩 进 量 ”按钮 ， 活 动 单元 格 中 的 数据 向 左 缩 进 。 

: 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ”按钮 ， 活 动 单元 格 中 的 数据 向 右 缩 进 。 

: 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 使 所 选 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 并 将 数据 居中 。 


除了 可 以 设置 单元 格 的 水 平 对 齐 方式 外 ， 还 可 以 设置 垂直 对 齐 廊 式 以 及 数据 在 单元 格 中 的 旋转 角度 ， 设 置 牌 直 对 齐 方式 的 按 
钮 如 下 图 所 示 。 


垂直 后 中 方 问 


顶端 对 齐 


压 师 对齐 


技巧 点 拔 如果 要 详细 设置 字体 对 齐 方式 ， 可 以 选择 单元 格 后 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 右 
下 角 的 “对 齐 设置 ”按钮 。 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 并 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 可 以 分 别 在 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 下 
拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 对 齐 方式 。 例 如 ， 在 “水 平 对 齐 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 “分 散 对 齐 ” 选 项 ， 使 内 容 撑 满 单元 格 ， 在 “水 
平 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 “填充 ”， 使 内 容重 复 复制 直至 填 满 单元 格 。 


设置 单元 格格 式 


数字 | 对齐 字体 边框 ”填充 ”保护 
文本 对 齐 方式 

水 平 对 齐 (H): 

居中 

季 直 对 齐 (V): 

居中 


a ee 
网 闭 分 散 对 乔 ({E 


文本 控制 
E | F | 取 

1 职位 申请 人 履历 表 i 
2 口 缩小 字体 填充 (K) 
3_ 性 别 民族 回 合并 单元 格 (M) 
+ 体重 血型 从 右 到 左 
时 通信 地 址 文字 方向 (T): 
6 _ 从 最 近日 期 开始 填 村 : 
而 


教 zz 根据 内 容 
育 起 止 时 间 ， 学 校 专业 位 


1. 选择 单元 格 。 ”2. 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 右 下 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 设 置 对 齐 方式 后 单 击 
角 的 “对 齐 设置 ”按钮 “确定 ”按钮 。 


2.4.4 ”调整 数字 人 属 式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 设置 数字 格式 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 2 章 \ 结 果 文件 \ 快 速 设置 数字 格式 .xlsx 


在 工作 表 的 单元 格 中 输入 的 数字 ， 通 单 按 单 规格 式 显 示 ， 但 是 这 种 格式 可 能 无 法 满足 用 户 的 要 求 ， 例 如 ， 财 务 报表 中 的 数据 
党 用 的 是 货币 格式 。 


Excel 2016 提 供 了 多 种 数字 格式 ， 并 且 进 行 了 分 类 ， 如 常规 、 数 字 、 货 币 、 特 殊 和 上 自 定 义 等 。 通 过 应 用 不 同 的 数字 格式 ， 可 
以 更 改 数字 的 外 观 ， 数 字 格 了 式 并 不 会 影响 Excel 用 于 执行 计算 的 实际 单元 格 值 ， 实 际 值 显示 在 编辑 栏 中 。 


在 “开始 ”选项 卡 中 ，“ 数 字 ” 组 内 提供 了 几 个 快速 设置 数字 格式 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 计数 字 格式 Wl dd 


增加 小 数位 数 0 人 减少 小 数位 数 


- 单 击 “会 计数 字 格 式 ”按钮 ， 可 以 在 原 数 字 前 添加 货币 符号 ， 并 且 增 加 两 位 小 数 。 用 户 单 击 “会 计数 字 格 式 ”按钮 右 侧 的 
向 下 箭头 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 英镑 、 欧 元 等 货币 格式 。 


. 单 击 “百分比 样式 ”按钮 ， 将 原 数字 乘 以 100， 再 在 数字 后 加 上 百 分 号 。 


- 单 击 “ 千 位 分 隔 样式 按钮 ， 在 数字 中 加 入 千 位 符 ， 但 是 不 加 货币 符号 。 


- 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ”按钮 ， 使 数字 的 小 数位 数 增加 一 位 。 


. 单 击 “ 减 少 小 数位 数 ”按钮 ， 使 数字 以 四 爹 五 入 的 方式 ,减少 一 位 小 数位 数 。 


例如 ， 要 狼 单 元 格 添加 货币 符号 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 选 定 要 设置 格式 的 单元 格 或 区 域 


Dd Euro (€ 123) 
CHF 法 亩 ( 瑚 十 ) 
pF 息 B C pp | FE | 
ns 、 ,|」 ”其 他 会 计 想 式 (M).| 
三 月 份 职工 工资 爬 
3| 编 亏 | 姓名 职务 基本 工资” 清 效 实 金 ”加班 工资 |， 于 
| 2007101| 张 天 华 销售 经 理 
5 200710 了 3 。 ” 黄 明 文 开发 主管 
"| 2007103 李斌 程序 员 
| 2007104 尾 敏 测 坊 员 
a 2007109 李 档 测试 疝 
| 2007105 王姬 功 测试 员 
2007106 刘 伟 程序 员 
[| 200710 范 楠 楠 业务 员 
加 到 | 200710 相 。 具 爱 民 业务 员 
中 2007110 周 四 程序 局 
2007111 王 霜 程序 员 
200711 引 ， 冯 卫 明 程序 员 


1. 切换 到 功能 2. 单 击 “ 数 字 ” 组 中 “会 计数 字 
区 中 的 “开始 ” 格式 ”按钮 右 侧 的 同 下 箭头 ， 在 
选项 卡 。 下 拉 列 表 中 选择 “中 文 (中 国 )”。 


02 ”查看 结果 


a 让 B C D 


三 月 份 职工 工资 表 


1 
2 
3 | 编 亏 | 姓名 职务 基 绩效 奖 于 
本 | 2007101 | ” 张 天 华 肖 售 经 理 | ¥ 4, 200. 00 
5 2007102 黄 明 文 
2007103 | 李 写 
| 2007104， 人 尾 元 
2007109 | 李 棱 
9 2007105 ， 王 红 起 


ol 2007106 济 伟 
JJ| 2007107 ， 范 楠 楠 
‘12| 2007108 | 夏 爱 民 
到 | 2007110 ， 周 勇 
al 2007111 | 王 霜 
J 2007112 | 冯 卫 明 


选 定 的 数字 添加 了 货币 符号 ， 同 时 增加 了 两 位 小 
数 。 


用 户 还 可 以 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 的 “数字 格式 ”列表 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 数字 格式 。 


扩 巧 点 拨 右 击 选 定 要 设置 数字 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 打 开 “ 设 置 单 元 格 
格式 “对话 框 ， 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 选项， 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 微 调 框 中 输入 小 数 的 位 
数 ， 还 可 以 进一步 设置 负数 的 格式 。 


6、 莫 切中 
人 芒 ”复制 (O 
¥ 【《 号 ”粘贴 选项: 
¥ .人 < 
¥ .人 四 
， ds i 口 使 用 千 位 分 隔 符 ()(U) 
局 智能 言 找 (LD) 负数 (N) 
人 (1234.10) 
¥ 。 (0 插入 人 DD... (1234.10) 
¥ [ EE 
。 
¥ 。 Po -1234.10 
¥ i{ 清除 内 容 (N) 
¥ .[( 和 1 韦 必 ) 
旺 选 (E) » | | 
排序 (O) 数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 
菇 ”插入 批注 (M) 


从 下 拉 列 表 中 选择 (KK).. 


1. 右 击 选 定 要 设 2. 在 弹出 的 快捷 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 
置 数字 格式 的 单元 ”菜单 中 选择 “设置 ”选择 “数值 ”选项 ， 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 微 


格 区 域 。 单元 格格 式 ”命令 。 ” 调 框 中 输入 小 数 的 位 数 ， 还 可 以 进一步 设置 负 
数 的 格式 。 


2.4.5 ”调整 日 期 和 时 | 旧 格 式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 日 期 和 时 间 格 式 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 2 章 \ 结 果 文 件 \ 设 置 日 期 和 时 间 格 式 .xlsx 


在 Excel 中 输入 的 日 期 默认 格式 为 “xxxx-xx-xx*”， 但 是 有 时 需要 将 日 期 显示 为 如 “xxxx 年 xx 月 xx 日 ”的 格式 ， 这 时 需要 对 
单元 格 中 日 期 的 格式 进行 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 选 定 要 设置 数字 格式 的 单元 格 区 域 


二 拌 性 种 知 (S).. 


右 击 选 定 的 区 域 , 在 弹出 的 快捷 玉 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


中 格式 村 日 期 和 时 间 系列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (*) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 


不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 竺 统 设 置 的 影响 。 


切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选 
择 “ 日 期 ”选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 选 
择 “2012 年 3 月 14 日 ”选项 , 单 击 “确定 ”按钮 。 


03 ”查看 结果 


E FE | G | H | 
身高 体重 ” 电子 邮件 地 址 
1980 年 2 月 9 日 167 52 xia@l26. conm 
1976 年 11 月 12 日 L172 67 Zxb@sohu. com 
1979 年 10 月 14 日 160 48 WY@sina. con 


1980 年 3 月 14 日 176 82 LAN@1 26. com 
1984 年 2 月 3 161 47 JSY@126. conm 
1978 年 4 月 16 日 170 78 LYC@s ohu. conm 
1981 年 11 月 14 日 171 70 LAZ@sohu. con 可 看 到 日 期 格式 已 经 转换 。 

1978 千 2 月 4 165 46 BSH@sina. con 
1977 年 4 月 9 日 L172 66 WT@sina. con 
1978 年 5 月 10 日 168 49 WSF@sina. co 
1976 年 9 月 12 日 160 51 LIM@126. com 
175 68 JJ@sina. con 
176 74 XGNM@s1ina. con 
1976 年 ?月 3 日 167 52 LP@126. com 
1982 年 3 月 4 日 163 49 7LL@126. conm 


技巧 点 拨 ”用 户 还 可 以 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 向 下 箭头 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “长 日 期 ”选项 进行 设置 。 


2.4.6 ”为 表格 ; 东 加 边框 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 表格 的 边框 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 2 章 \ 结 果 文 件 \ 设 置 表格 的 边框 .xlsx 
为 了 打印 有 边框 线 的 表格 ， 可 以 为 表格 添加 不 同 线 型 的 边框 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 ”选择 要 设置 边框 的 蛙 元 格 区 域 


oan | 
计 测 : 本 加 四 -= 一 一 + 100% 


1. 切换 到 功能 2. 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 边 
区 中 的 “开始 ” 框 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选项 卡 。 选择 “其 他 边框 ”命令 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


无 (IN) ”外 边框 (Q) ”内 部 山 


单 击 预 委 选项 、 预 览 遇 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


[| 闷 


1. 切换 到 “边框 ” 2. 议和 时 边框 ， 议 站 完成 
选项 卡 。 后 持 击 “确定 ”按钮 。 


. “样式 ”列表 框 : 选择 边框 的 线条 样式 ， 即 线条 形状 。 

“颜色 ”下拉 列表 框 : 选择 边框 的 颜色 。 

. “ 预 置 ”选项 组 : 单 击 “ 无 ”按钮 将 清除 表格 线 ; 单 击 “ 外 边框 ”按钮 为 表格 添加 外 边框 。 
. 单 击 “ 内 部 ”按钮 为 表格 添加 内 部 边框 。 

“边框 ”选项 组 : 通过 单 击 该 选项 组 中 的 8 个 按钮 可 以 自 定 义 表格 的 边框 位 置 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


语 骨 去 格 的 过 站 - Exce| 


加 在 喇 


并 | 和 11 -| 三国 = 交合 到 "| 柜 条 件 梢 式 * 车 搬 入 “ 和 hy A 
性 Ee 四 % ， 有 蛙 计 用 表格 相 式 - 避 斤 隘 - 辐 : 才 
8 ITU"| 田 "| 鸟 " 息 "| 旦 "| 三 三 三 下 下 | 国 " | og PN pr es 
是 由 柜 6 字体 后 对 乔 方 去 后 欧 字 上 样式 单元 精 二 和 
[21 r £ 
二 hb | BB ec | D | & F | 6 | HH | TI | 7 | kk WR x k= 
| 职位 申请 人 履历 表 
2| 至 申请 职 世 | 
3 本 | 娃 备 | | 性别 | | 民族 | | 政治 面 谣 | | 籍 巩 | 
4 -六 一 一 -一 一 一 一 一 一 出 生日 期 | | 
5 由 一 一 一 
I" 
” 育 | 
8 经 | 
天 | 
10 
11 | 
al 工 | 
到 | 作 | 
1l4 摊 
15 历 
1 基本 技能 人 
语言 得 齐 广 上 一 局 一 
让 宗 诺 状 加 一 一 一 一 一 一 一 中 一 一 
20 | ||| | | | | 
5 | | | | | 1 | | | | | 1 
22 | 
2 | 
24 
| Sheet1 sheet2 | Sheet3 | 全 ER | 
就 洁 ”数字 国 遇 回 加 -一 二 一 一 二 100% 


得 看 添加 边框 效果 。 


04 ”使 边框 看 得 更 清 


嘻 | = 旭 置 表 相 的 边框 - Excel 


wr 


各 调 和 分 而 碳 而 布局 目 定 包 视 图 
预 贤 


网 格 睹 上 标 是 本 
Ta st e - 
L21 大 * 
A a B D E F uy "Ee 
1 | me 本 
2 用 请 职位 | | 
3 本 | 娃 名 | 由 性 别 | | 民族 二 
4 次 | 身高 | 《||| 性 午 | | 血 和 健康 状况 | 
料 | 电话 号 本 | | 凤 慷 地 址 | 1 | 电子 邮箱 地 址 
和 | 旺 折 日 期 刊 始 塘 瑟 ”| | 
7 起 止 时 间 | 学 校 | ” | | 专业 . 
8 由 
9 OE | 
10 | || 
1 Es ee EE TE 
12| 工 | 起 止 时 间 | 单 世 韦 秆 | 
13| 帮 | | L 
i4| 和 | | | 计时 时 到 到 
15|_ | 
18 | 基本 技能 je 
17 西班牙 语 | 其 他 | | 
1 | | | | 
19 | 家 应 状况 与 李 作 和 拓 杀 工作 单位 | 职位 
20 | | | 
-| 1 | Li | 1 
22 
23 
24 
sheet1 | Shest2 | Sheet3 全 rE 百 
就 站 ” 数 字 加 加 -一 一 100% 


1. 单 击 “视图 ” 撤 选 4“ 显示 ?” 组 中 所] “网 
选项 卡 。 任 线 ” 复 选 枉 ， 隐 蔬 网 格 线 。 


技巧 点 拔 ”如 果 要 绘制 具有 对 角 线 的 单元 格 ， 则 单 击 “ 边 框 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 选 择 “ 其 他 边框 ”人 命令， 打开“ 设置 单元 格 
格式 “对话 框 的 “边框 ”选项 卡 进行 设置 。 在 “样式 ”列表 框 中 选择 边框 的 线条 ; 在 “颜色 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 边框 颜色 ; 
单 击 “边框 ”选项 组 中 的 “ 斜 线 按钮， 为 单元 格 添加 斜 线 ， 单 击 “确定 按钮 。 


1 号 
上 午 9:00 一 11:00 
Jichellejgen ichelle 
晚上 7:00~9:00 |sandy INatt |sand 


添加 插 线 后 的 效果 。 


单 去 预 亚 选项、 预览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 评 加 边框 样式 。 


. 选择 边框 2. 选择 一 种 3. 单 击 “ 斜 线 " 按 钮 ， 4. 单 击 “ 确 
的 线条 。 边框 闫 色 。 为 单元 格 添加 斜 线 。 定 ” 按 钮 。 


2.4.7 ”调整 列 免 与 行 局 


新 建 工 作 簿 文件 时 ， 工 作 表 中 每 列 的 宽度 与 每 行 的 高 度 都 相同 。 如 果 所 在 列 的 芝 度 不 够 ， 而 单元 格 数 据 过 长 ， 则 部 分 数据 束 
不 能 完全 显示 出 来 。 这 时 应 该 对 列 锅 进行 调整 ， 使 得 单元 格 数据 能 够 完整 地 显示 。 


行 的 高 度 一 般 会 随 着 显示 字体 的 大 小 变化 而 目 动 调整 ， 用 户 也 可 根据 需要 调整 行 高 。 


1 使 用 鼠标 调整 列 宽 


如 果 要 通过 拖 动 鼠标 来 调整 列 宽 ， 那 么 将 鼠标 指针 移 到 目标 列 的 右边 框 线 上 ， 待 鼠标 指针 呈 双 向 箭头 显示 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 
改变 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 到 达 目 标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 设置 该 列 的 列 宽 。 


A1 起 es ep . = 表 
亮度 : 8.38 (72 侨 壳 ) A1 Y 友 | 宽度 : 13.88 (116 像素 )& 


ud， 


职位 申 
贡 请 职 三 | 
姓名 | | 人 性别 


| 身高 | | 体重 | 
电话 号 码 | | 通信 地 址 | 
| | | 
起 止 时 间 | 学 校 | _ | 
| | | 
| | | 
| | | 
将 女 标 指针 移 到 目标 列 的 右边 框 线 上 ， 拖 动 女 标 。 
EBV 人 NJ 日 二 中 月 大人。 
使 鼠标 指针 呈 双 同 第 头 显 示 


Om ™ 


‘ONJ 人 DAONDNm™ 
上 1 1 


避邪 于 兽 | 洽 密 计 有 
加 


2 
OO 
| 


人 
OO 


Al > 友 |， 职位 申请 人 展 历 表 

nm 1 Cc ' 
职位 
| 申请 职位 

3| 本 | 姓名 | | 性 
4| 资 | 身高 | 。。。。。。。。。。。。。 | 体 
- 料 ”| 电话 号 码 | | 通信 + 
6 | 孝 和 

?| 言 虽 止 时 间 

8 红 LL | 

9| 历 LU 

10 ll | 

11 | 


2. 使 用 鼠标 调整 行 高 


如 果 要 通过 拖 动 姐 标 来 调整 行 高 ， 则 将 鼠标 指针 移 到 目标 行 的 下 边框 线 上 ， 


变 行 高 ， 到 达 目 标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 设置 该 行 的 行 高 。 


职位 申请 人 履历 表 


友 | 职位 申请 人 展 历 表 A1 ”i 大 


职位 申 


: 高 度 : 33.00 (44 像素 ) 高 
料 电话 号 码 


中 Me | 


| 


本 
资 

半 
教 
育 
经 


| 


< 时 


‘O00 


将 鼠标 指针 移 到 目标 行 的 下 边框 线 
上 ， 使 鼠标 指针 呈 双 回 葡 头 显 示 。 


3. 使 用 命令 精确 设置 列 宽 与 行 高 


到 这 目标 位 置 后 ， 释 放 孔 标 即 可 改 
变 该 列 的 列 究 。 


竺 鼠标 指针 呈 双 向 箭头 显示 时 ， 拖 动 幢 标 即 可 改 


职位 申请 人 屡 历 表 


Al MM 万 


| 姓名 | | 性 别 | 
| 身高 | | 体重 | | 


末 路 讨 骨 


通信 地 址 


到 达 目 标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 设 
置 该 行 的 行 高 。 


选择 要 调整 的 列 或 行 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 “格式 ”按钮 右 侧 的 各 下 箭头 ， 在 弹出 的 下 


ms 二 言 " 


拉 菜 单 中 选择 “ 列 宽 " ) 命令 。 打开“ 刘 宫 ”对 话 框 (“ 行 高 


值 ) ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


( VP/Amle =—— el/ 


位 局 


对 话 框 ) ， 在 文本 框 中 输入 具体 的 列 锅 值 〈 行 局 


| - 唤 冬 件 格式 - 地 插入 * | sy ® 
全 地 夺 用 表格 格式 ”| 包 " 二 除 ” [名 ”gpgsys 查找 和 选择 
3 了 单元 格 样 式 -” 国 Ra 9. ，. 
好 6 样式 单元 格 大 小 人 
4 行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 


自动 调整 列 守 (|) 
默认 列 窜 (D)... 


全 人 
命令 。 


2.4.8 


套用 表格 格式 实现 快速 美化 


得 入 行 高 。 


单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 “格式 ”按钮 右 侧 的 同 下 第 
头 , 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 列 宽 ”(“ 行 高 ”) 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 


Excel 2016 中 提供 了 “ 表 ” 功能， 将 工作 表 中 的 数据 套用 “ 表 ” 格 式 ， 即 可 实现 快速 美化 表格 外 观 的 功能 ， 具 体操 作 步 又 如 
下 : 


01 打开 原始 文件 


工 工资 表 


| 
| - 
F “ [SIEIEEIEEE] [GIES)|[EIIIE So 
‘IE = 三 局 =| 二 
一 | 一 | 一 | 一 [=| [=|=|=[=[=I|[=l=l=I=I=| |= 
| EEC | 二 二 [|E=E 二 =| 二 =|=|=|= 
百 = -=== [= = = = = I=-=|=| ==|=|=|— 
| 国 | = 
国 国 于 | 有 | | 
A | | || | 


-I | 
eT ed dd de 


1. 选择 要 套 2. 切换 到 功能 
用 号 ”样式 ”区 中 的 “开始 ” “套用 表格 格式 ”按钮 ， 
的 区 域 。 选项 卡 。 选择 一 种 表格 样式 。 


02 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 


=$A$3:$H$19| 


包 表 包含 标题 (M) 


确认 表 数 据 的 来 源 区 域 正 确 ， 如 条 希望 标题 
出 现在 套用 格式 后 的 表 中 ， 则 选中 “ 表 包 合 
标 申 ” 复 选 框 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


111 M 大 

Al| 让 B | 全 | 了 | E | F G | H 

三 月 份 职工 工资 表 

2 2015 年 2 月 21 日 

a 扑 职务 回 基 本 工资 ” 固 绩 效 奖金 ”图 加 班 工资 ”图 午 秋 补 助 图 应 发 工资 

4 4200 5500 0 300 

5 开发 主 7200 4000 1000 300 

6 [2007103 李 泛 呈 序 员 5400 2100 1000 300 、 sy ee | 

7 oo7104 | 任 敏 测试 员 3840 1400 1000 300 表格 样式 套用 在 先 十 的 数据 | 或 中 
8 |2007109 ” 李 棱 测试 员 4200 1500 1000 300 工 加 十 X 到 9 
9 |2007105 王 红 霞 测试 员 3360 1400 1000 300 

10 12007106 ” 刘 伟 程序 员 4800 2000 1000 300 

11 [2007107 _ 范 楠 楠 业务 员 2160 800 0 300 

12 |2007108 ” 彼 爱 民 业务 员 1680 600 0 300 

13 |2007110 有 周 镭 程序 员 3600 2000 1000 300 

14 /2007111 王 霜 程序 员 3840 2000 1000 300 

15 Porl12 冯 卫 明 程序 员 3600 2000 1000 300 

1 


技巧 点 拨 ”如 果 要 将 表格 转换 为 普通 的 区 域 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 的 “转换 为 区 域 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 提示 对 
话 框 中 单 击 是， 按钮 即 可 。 


第 3 章 “财务 数据 的 公式 计算 


要 想 发 挥 Excel 在 数据 分 析 与 处 理 方面 的 优势 ， 公 式 与 函数 是 必须 掌握 的 重点 内 容 之 一 。Excel 可 以 对 数据 资料 进行 分 析 和 复 
杂 运 算 ， 例 如 ， 在 家 庭 理财 方面 ， 根 据 家 庭 支 出 与 收入 的 状况 ， 可 以 快速 而 准确 地 统计 出 每 月 的 收 支 江 总 数据 等 。 


3.1 -认识 公式 


公 陈 是 对 单元 格 中 数据 进行 分 析 的 等 式 ， 它 可 以 对 数据 进行 加 、 减 、 乘 、 除 或 比较 等 运算 。 公 陈 可 以 引用 同一 工作 表 中 的 其 
他 单元 格 、 同 一 工作 簿 中 不 同 工 作 表 的 单元 格 ,或 者 其 他 工作 注 的 工作 表 中 的 单元 格 。 


Excel 2016 中 的 公式 但 循 一 个 特定 的 语法 ， 即 最 前 面 是 等 号 (=) ， 后 面 是 参与 计算 的 元 素 (运算 数 ) 和 运算 符 。 每 个 运算 
数 可 以 是 不 改变 的 数值 (党 量 ) 、 单 元 格 或 区 域 的 引用 、 标 志 、 名 称 或 肖 数 。 例 如 ， 在 “=7+8*9” 公 式 中 ， 结 果 等 于 8 乘 以 9 表 
加 7; 例如 ，“=SUM (B3: E10) ”是 一 个 简单 的 求 和 公式 ， 它 由 尔 数 SUM、 单 元 格 区 域 引用 B3: E10 以 及 两 个 括号 运算 
符 ”(” 和 “) ”组 成 。 


3.1.1 公式 的 基本 概 仿 


淫 数 是 预先 编写 的 公式 ， 可 以 对 一 个 或 多 个 值 执行 运算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 值 。 消 数 可 以 简化 和 缩短 工作 表 中 的 公式 ， 尤 其 
是 用 公式 执行 很 长 或 复杂 的 计算 时 。 


公式 或 浮 数 中 用 于 执行 操作 或 计算 的 数值 称 为 参数 。 立 数 中 使 用 的 常见 参数 类 型 有 数值 、 文 本 、 单 元 格 引 用 或 单元 格 名 称 、 


党 量 是 不 用 计算 的 值 。 例 如 ， 日 期 2008-6-16、 数 字 248 以 及 文本 “编号 ”， 痢 是 党 量 。 如 果 公 式 中 使 用 常量 而 不 是 对 单元 
格 的 引用 ， 则 只 有 在 更 改 公 式 时 其 结果 才 会 更 改 。 


运算 得 是 指 一 个 标记 或 符号 ， 可 以 指定 表达 式 内 执行 的 运算 的 类 型 ， 如 算术 、 比 较 、 风 辑 和 引用 运算 符 等 。 


3.1.2 ”认识 公式 中 的 运算 竺 


在 输入 的 公式 中 ， 各 个 参与 运算 的 数字 和 单元 格 引 用 都 由 代表 各 种 运算 方式 的 符号 连接 而 成 ， 这 些 符号 被 称 为 运算 待 。 常 用 
的 运算 符 有 算术 运算 得 、 文 本 运算 待 、 比 较 运 算 符 和 引用 运算 符 。 


算术 运算 符 用 来 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 加 法 、 减 法 、 乘 法 、 除 法 等 。 算 术 运 算 符 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 算术 运算 符 
算术 运算 和 从 功能 示例 算术 运算 和 从 功能 示例 
和 加 10+5 / 除 10/5 
- 减 10-5 % 日 分 与 5% 
4 负数 -5 和 来 方 5^2 
* 来 10*5 
2. 文 本 运算 符 


在 Excel 中 ， 可 以 利用 文本 运算 符 (人 &&) 将 文本 连接 起 来 。 在 公式 中 使 用 文本 运算 符 时 , 以 “ 


本 或 单元 格 引 用 ) ， 然 后 加 入 文本 运算 符 (&) 输入 下 一 段 (文本 或 单元 格 引 用 ) 。 例 如 ， 在 单元 格 A1 中 输入 “一 季度 ”， 在 
A2 中 输入 “销售 额 ”， 在 C3 单 元 格 中 输入 “=A1& "累计 "&A2” ， 结 果 为 “一 季度 累计 销售 额 ” 
3. 比 较 运 算 符 

比较 运算 符 可 以 比较 两 个 数值 并 产生 逻辑 值 TRUE 或 FALSE。 比 较 运 算 符 如 表 3-2 所 示 。 

表 3-2 ”比较 运算 符 
比较 运算 符 功能 示例 比较 运算 符 功能 示例 
= T= < 不 等 于 Al1<>A2 
小 于 大 1T<A2 Rs An Al<=A?2 

> pu A1SA2 >= 大 于 等 于 Al>=A2 

4. 引 用 运算 符 


引用 运算 符 主 要 用 于 连接 或 交叉 多 


表 3-3 引用 运算 符 


引用 运算 符 舍 交 
(冒号 》 区 域 运 算 符 ， 对 两 个 引用 之 间 、 包 括 两 个 引 
用 在 内 的 所 有 单元 格 进行 引用 
,到 汪 3 联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 
从 格 ) 交叉 运 入 和 从， 表示 几 了 1 四 1 元 格 区 域 所 EE 
那些 单元 格 
3.1.3 了解 运算 和 从 的 优先 级 


当 公 陈 中 同时 用 到 多 个 运算 街 时 ， 融 应 该 了 解 运算 符 的 运算 顺序 。 例 如 ， 


算 。Excel 将 按照 表 3-4 所 示 的 优先 级 顺序 进 和 


To 


行 运算 。 


个 单元 格 区 域 ， 从 而 生成 一 个 新 的 单元 格 区 域 ， 各 引用 运算 


符 的 具体 功能 如 表 3-3 所 示 。 


示例 
SUM(A1:A5) 


SUM(A2:A5,C2:C5) 
SUM(B2:D3 C1:C4) (这 两 个 单元 格 区 域 的 
共有 单元 格 为 C2 和 C3) 


公式 “=8+12*3” 应 先 做 乘法 运算 ， 


”开始 输入 文本 的 第 一 段 ( 文 


再 做 加 法 运 


运算 符 说 明 优先 级 
(和 ) 括号 ， 可 以 改变 运算 的 优先 级 | 
- 负 号 ， 使 正 数 变 为 负数 《如 -2 ) 2 
% 百 分 写 ， 将 数字 变 为 百分数 3 
A 乘 方 ， 一 个 数目 乘 一 次 4 
* 和 / 乘法 和 除法 5 
+ 和 一 加 法 和 减法 6 
& 文本 运算 从 7 
=, <, >, >=, <=, 过 比较 运算 符 8 


如 果 公式 中 包 售 了 相同 优先 级 的 运算 得 ， 如 加 法 和 减法 运算 符 ， 则 按照 从 左 到 右 的 原则 进行 计算 。 


如 果 要 更 改 求 值 的 顺序 ， 则 将 公式 中 需要 先 计 算 的 部 分 用 圆 括号 括 起 来 。 例 如 ,公式 “= (8+12) *3” 融 是 先 用 8 加 12， 再 
用 结果 乘 以 3。 


3.1.4 ”公式 的 向 里 输入 与 编辑 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 公式 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 输 入 公式 .xlsx 


公式 以 等 号 “=” 开 头 ,， 例如， 为 了 在 单元 格 H4 中 求 出 第 一 位 员工 的 应 友 工资 ， 可 以 按照 下 述 步骤 输入 公式 : 


01 单 击 要 输入 公式 的 单元 格 H4 


三 月 份 员工 工资 表 


| 2015 年 2 月 21 日 
| 编 三 | 姓名 | 职务 基本 工资 绩效 奖金 “| 加 班次 |_ 午 均 补 助 | 应 发 工资 


国 
2007101 销售 经 理 1 


1 DO. OD 1 ¥ 3 00. OO 1 ¥ Ee 1 ¥ S00,. OD 1 三 了 车 +EE 寺 +F 和 + 
DOOD | ¥ 4 00. | #1, DODO. bb 30. ON 


| 2007106 | 刘 什 | 程序 品 | # 4800.00 |¥ 2000.00|¥ 0000|# 300 | 
|2007107| 范 楠 楠 | 业务 虽 | 4 3,160.00 |¥ so0%.00|l¥ - [#0.00| | 
| 2007108| 夏 爱 民 | 业务 员 | ¥ 1,680.00 |¥ 600.00j¥ -|#3000| | 
| 2007110| 周 观 | 程序 品 | ¥ 3,800.00 |¥ 2,000.00 |¥ 1,000.00 | #30.00| 
| 2007111 | 王 箱 | 程序 品 | ¥ 3,840.00 |¥ 2000.00| 站 10p00n | #30.00| | 
L2007112| 汉 TD 明 | 程序 员 | 3,600.00 | 200000| = 1000o soool 


短 入 等 志 “=”， 输 入 公式 的 表达 了 式 ， 人 例如， 输入 
“D4+E4+F4+G4”。 公 式 中 的 单元 格 引 用 将 以 不 同 的 
闫 色 进 行 区 分 , 在 编辑 栏 中 也 可 以 看 到 输入 后 的 公式 。 


02 输入 完 于 


三 月 份 员工 工资 表 
2015 年 2 月 21 日 


午餐 补助 应 发 工 次 

| 2007101 | 张 天 化 | 销售 经 理 | ¥ 出 200.00 | ¥ 5,500.00|¥ -| ¥ 300.00 | ¥ 10,000.00 
2007102 | ” 黄 明 文 “| 开发 主管 | ¥ 7,200.00 | ¥ 4,000.00 | ¥ 1,000.00 | ¥ 300.00 

2007104| 性 租 | 测试 员 |¥ 3,840.00 | ¥ 1,400.00 | ¥ 1,000.00 | #30.000 | 
2007109 | 李 株 | 测试 员 |¥ 机 200.00 | ¥ 1,500.00|¥ 1,000.00 | ¥ 30.00| | 
2007105 | 于 红 志 | 测试 喇 |¥ 3,360.00 |¥ 1,400.00|¥ 1,000.00 | ¥ 30.00| | 


刘 伟 ”| 程序 局 |¥ 4800.00 | ¥ 2,000.00 |¥ 1,000.00|¥ 30.00| 
范 柄 楠 ”| 业务 员 |¥ 2180.00 |¥ go00.00|# - |#¥300| | 
2007108 | 县 爱民 | 业务 局 | ¥ 11680.00 |¥ 600.00|#¥  - |J¥300.00| 
2007110| 周明 | 程序 局 |¥ 3600.00 | ¥ 2,000.00|¥ 100000 | 站 30000 | 
|2007111 | 十 害 | 程序 员 |¥ 3,840.00 | ¥ 2,000.00 | ¥ 1,000.00 | ¥ 300.00| | 
2007112| 冯 了 明 | 程序 员 | 3,600.00 | 200000| = 100000| #30.00| 


雪 Enter 键 或 者 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 即 
可 在 单元 格 H4 中 电 示 计算 结 未 ， 在 编辑 栏 中 弃 示 
当前 单元 格 的 公式 。 

近 巧 点 拔 输入 公式 时 ， 可 以 使 用 鼠标 直接 选中 参与 计算 的 单元 格 ， 从 而 提高 输入 公式 的 效率 。 选 择 准 备 输入 公式 的 单元 格 


(如 H4) ,输入 等 号 “=”， 单 击 准备 参与 计算 的 第 一 个 单元 格 ( 如 D4) ,输入 运算 符 ( 如 “+”) ， 单 击 准备 参与 运算 的 第 二 


个 单元 格 (如 E4) 。 


3.1.5 ”三 种 单元 属 5 引用 方式 


1. 相 对 引用 单元 格 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 相 对 引用 单元 格 .xlsx 


公式 中 的 相对 单元 格 引 用 是 基于 包含 公式 和 单元 格 引 用 的 单元 格 的 相对 位 置 。 如 果 公式 所 在 的 单元 格 位 置 改变 ， 则 引用 也 将 
随 之 改变 。 在 相对 引用 中 ， 用 字母 表示 单元 格 的 列 号 ， 用 数字 表示 单元 格 的 行 号 ， 如 A1、B2 等 。 


例如 ， 和 希望 将 单元 格 H4 的 公式 复制 到 H5: H15 中 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 选 定单 元 格 H4 


Hd : 后 =DA+Ed4+FA+GA 
RF | 昌 | D | FE | F | 上 H 
| 三 月 和 份 员工 工资 表 
2015 年 吕 月 21 日 
3 绩效 奖金 E 
; ¥ S00. 二 10.000.00 
5 ， 黄 明 广 | 开发 主音 |¥ 7200 叫 | 至 400000|¥# 10000|# 0m| TT 
8 李斌 | 程序 叶 | 入 5400 叫 | 手 2100|# 1om00l¥# 300m| | | 
任教 | 测试 员 |¥ 380 叫 | 至 140000| 天 100000| 王 3000| | | 
8 李 梯 至 150000| 王 100000| 王 30000 | | 
9 | 王 红 乱 | 入 1400 吧 | 和 00l¥ mm | 
10， 齐 伟 | 程序 同 | 半 4300M|# 200m|# 10000| 王 wm| | 
11 。 范 楠 柄 | 业务 员 J¥ 2160 叫 | 王 8800 三 -| 3000| | 
12 ，。 在 受 民 ¥ 1680 串 | 至 ml -|¥ 3000 | 
L283。 周 器 | 程序 忆 |# 36o0 叫 # 200m|l# 10000l# sol| | | 


14 于 霸 | 程序 员 | 38400f|s 200000|¥ 100000l¥ 3000| | 
15， 3T 明 | 程序 |z acool|z 20000|# i0000|# aol | | 


1. 查看 其 中 的 公式 为 2. 求 出 “ 张 天 华 ” 
“=D4+E4+F4+G4”。 的 应 发 工资 。 


02 ”将 鼠标 指针 指向 单元 格 H4 右 下 角 的 填充 棉 


HH = 声 | =DA+Ed+F4+td 


E CL D H 下 用 H 


三 月 份 员 工 工资 表 
2010 年 2 月 21 晶 


应 宕 工资 
开发 4.000.00 ¥ 300.00 

程序 员 | 苦 S40.0 | 210000 |¥ 10000 |¥# 300.00 

测试 员 


| | =- I IC I | Co | 


-| = 括 二 
4 , 
10 刘 伟 ¥ 4800.00 | 手 7 000.00 | 于 1000.00 | 至 300.00 


13 
14 程序 同 “| 至 3.840.00 = 100000 | 至 300.00 
15 | 。 汉 卫 明 ¥ 300.00 


| 
中 
| 
人 
由 
人 
- 
由 
= 
2 
由 
: 
- 
| 
2 
目 目 上 
E 
= 


当 忌 标 指针 变 为 “十 ”字形 时 ， 投 住 忌 标 
个 放 癌 下 拖 动 到 要 复制 公 却 的 区 城 。 


03 释放 鼠标 


H15 - fk | =D15+E15+F15+G15 
"Be 
三 月 份 员工 工资 表 


量 下 次 


完成 复制 公式 的 操作 。 这 些 单元 格 中 会 显示 相 
应 的 计算 结果 。 此 处 的 参数 对 应 改变 ， 如 HI15 
的 公式 为 “=D15+E15+F15+G15”。 


12| 县 爱 反 1.680.00 | 至 


2. 绝 对 引用 单元 格 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 单元 格 .xlsx 


绝对 引用 是 指 工 作 表 中 国定 位 置 的 单元 格 ， 它 的 位 置 与 包含 公式 的 单元 格 无 关 。 在 Excel 中 ， 通 过 对 单元 格 引 用 的 “ 冻 
结 ” 来 达到 此 目的 ， 即 在 列 标 和 行 号 前 面 添加 “$” 答 ,例如 ， 用 $A$1 表 示 绝 对 引用 。 当 复制 含有 该 引用 的 单元 格 时 ，$A$1 是 


不 会 改变 的 。 
例如 ， 和 希望 将 单元 格 C4 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 C5: C15 中 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 ， 选 定单 元 格 C4 


SUM -1 xX ww 大 =BA*$D$2 


BE ] | 
应 交 税 额 
税率 : 


ey! 
EE 00 [= =B4*$D$2 


EE 

14 RA 000| 

15 | 德国 奶 栈 | 六 326800| 

公式 为 “=B4*D2”， 即 求 出 人 苹果 半 应 交纳 的 税 
领 。 为 了 使 单元 格 D2 的 位 置 不 随 复制 公式 而 改 
变 ， 将 单元 格 C4 中 的 公式 改 为 “=B4*$D$2”。 


02 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 


单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 ”按钮 ， 选 定单 元 格 
区 域 C5:C15。 


03 ”切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 


C5 Y A =B5*$D$2 

1 | 应 交 税 额 

2 机 6% 

3 

3 

单 击 “ 前 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ” 按钮 ， 查 看 结果 。 此 时 ， 
¥¥ C5 中 的 公式 为 <=B5*$D$2”,C6 中 的 公式 为 ‘<=B6*$D$2”， 
ss | 00 二 C7 中 的 公式 为 “=B7*$D$2”。$D$2 的 位 置 没有 因 复 制 
11 | 胡椒 粉 人 而 改变 。 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 混 合 引 用 单元 格 .xlsx 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 混 合 引 用 单元 格 .xlsx 


混合 引用 是 指 公式 中 参数 的 行 采 用 相对 引用 ， 列 采用 绝对 引用 ; 或 列 采 用 相对 引用 、 行 采用 绝对 引用 ， 如 $A1，Ay$1。 


/ 比 品 


中 相对 引用 部 分 随 公 式 复 制 而 变化 ， 绝 对 引用 部 分 不 随 公 式 复 制 而 变化 。 
例如 ， 要 创建 一 个 九 九 乘法 表 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 将 单元 格 B2 的 公 陈 复制 到 其 他 的 单元 格 


布 望 第 一 个 溢 数 的 最 左 列 不 动 ($A) 而 行 随 之 变 
动 ， 布 望 第 二 个 溢 数 的 最 上 行 不 动 ($1) 而 列 随 
之 变动 , 因此 B2 的 公式 应 该 改 为 “=$A2*B$1”。 
在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 。 


02 ” 选 定 包含 混合 引用 的 单元 格 B2 


选 定 目标 区 域 B2:I9， 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 
“粘贴 ”按钮 ， 查 看 效果 。 


3.1.6 不 同位 置 上 的 引用 

除了 以 上 引用 方式 之 外 ， 还 有 一 些 不 同位 置 上 单元 格 的 引用 ， 下 面 进行 统一 介绍 。 
1. 引 用 同一 工作 簿 其 他 工作 表 中 的 单元 格 

如 果 要 引用 同一 工作 簿 其 他 工作 表 中 的 单元 格 ， 其 表达 方式 如 下 : 


工作 表 名 称 ! 单元 格 地 址 


例如 ， 在 工作 表 Sheet2 的 单元 格 B2 中 输入 公式 “=Sheet1! A2*3”， 其 中 A2 是 指 工 作 表 Sheet1 中 的 单元 格 A2。 如 果 在 工 
作 表 Sheet1 的 单元 格 A2 中 有 数据 8， 那 么 在 工作 表 Sheet2 的 单元 格 B2 中 将 显示 计算 结果 。 


| Sheet1 | Sheet2 | 


在 工作 表 Sheetl 的 单元 格 A2 中 输入 数据 8。 


be 和 fF | =SheetllA2*3 
A B D = 
1 , 
2 24| 
3 ' 
4 ， 
2 i 
6 = 
/ wl 
8 | 
| Sheet1 | Sheet2 S 


在 工作 表 Sheet2 的 单元 格 B2 中 输入 公式 
“二 Sheet11A2*3”， 查 看 计算 结果 。 


2. 引 用 同一 工作 簿 多 张 工作 表 中 的 单元 格 
如 果 要 引用 同一 工作 簿 多 张 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 表达 万 式 如 下 : 
工作 表 名 称 : 工作 表 名 称 ! 单元 格 地 址 


例如 ， 在 工作 表 Sheet2 的 单元 格 C2 中 输入 公式 “=SUM (Sheet1: Sheet3! B2)”， 该 公式 是 计算 工作 表 Sheet1、 
Sheet2 和 Sheet3 三 张 工作 表 中 单元 格 B2 的 和 和 ， 然 后 将 计算 结果 保存 到 工作 表 Sheet2 的 单元 格 C2 中 。 


3. 引 用 不 同 工 作 短 中 的 单元 格 
除了 3 引用 同一 工作 簿 中 工作 表 的 单元 格外 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 簿 中 的 单元 格 ， 其 表达 方式 如 下 : 
工作 簿 存储 地 址 [工作 济 名 称 ] 工 作 表 名 称 '! 单元 格 地 址 


例如 ， 在 当前 工作 秒 的 工作 表 Sheet2 中 的 单元 格 B2 中 输入 公式 “='E: \2\[sport.xlsx]Sheet1'! C2*5”， 表 示 在 当前 工作 
往 的 工作 表 Sheet2 中 的 单元 格 B2 中 ，3 引 用 工作 簿 sport 的 工作 表 Sheet1 中 的 单元 格 C2 乘 以 5 的 积 。 


B? -| | | = E:\2\[sport. xlsxjSheetl IC2+*5 


A gc¢C | DD E F 
1 
2 10] 
3 
A 
2 
6 
了 
8 
| Sheet1 | Sheet2 中 加 
就 绪 ”数字 曲 辐 辐 


未 打开 要 引用 工作 簿 时 输入 的 公式 内 容 


如 果 已 经 在 Excel 中 打开 了 被 引用 的 工作 湾 ， 那 么 其 表达 式 可 以 写 为 “=[sport.xlsx]Sheet1! C2*5”。 


D2 Y fk | 3 B2 v f =[sport. xlsx]Sheetl1!C2*5 
] A | BB | D = A B C D | E | F 

1 1 

2 | 1 2| 3| :| | 10] 

3 3 

4 | 4 | 

5 5 

6 | 6 

7 7 | 

8 8 | 

ok | sheet1 | Sheet2 | @ | | | Sheet1 | Sheet2 四 1] 
就 绪 ”数字 就 绪 ”数字 弄 


已 打开 要 引用 工作 敌 时 输入 的 公式 内 容 


3.2 ”使 用 里 元 属 名 称 


经 常 使 用 某 些 区 域 的 数据 时 ， 可 以 为 该 区 域 定义 一 个 名 称 ， 以 后 直接 用 定义 的 名 称 代表 该 区 域 的 单元 格 即 可 。 例 如 ， 工 作 表 
中 单元 格 区 域 C2: C8 是 “Excel 应 用 ”的 成 绩 ， 可 以 把 它 定 义 为 “Excel 应 用 ”， 想 求 出 “Excel 应 用 ”的 最 高 分 时 ， 输 入 公 
式 “=MAX (Excel 应 用 ) ”要 比 公 式 “=MAX (C2: C8) ”更 容易 理解 。 


3.2.1 ”命名 单元 格 或 区 城 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 定 义 单元 格 名 称 .xlsx 
在 Excel 2016 中 对 单元 格 命名 有 以 下 几 种 方法 : 
` 选择 要 命名 的 单元 格 或 区 域 ， 单 击 编 辑 栏 左 侧 的 名 称 框 ， 输 入 所 需 的 名 称 后 ， 按 Entert 键 。 


: 选择 要 命名 的 单元 格 或 区 域 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 组 中 单 击 “定义 名 称 ”按钮 ， 打 
开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ,输入 名 称 并 指定 名 称 的 有 效 范围 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


. 选择 要 命名 的 单元 格 或 区 域 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 打 
开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 并 单 击 “新 建 ”按钮 ， 然 后 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 进行 命名 。 


fx 网 多 加 是 查找 与 引用 
Re 加 最 i 反 使 用 的 函数 文本 | 上 旧 数学 和 三 角 函 数 se 及 用 于 公式 o 强 追踪 
， ” 则 网 日 日 期 和 时 间 ”图 其 他 函数 管理 器 筷 根据 所 选 内 容 创建 ”地 移 去 有 
己 数 库 定义 的 名 称 
| =- 厂 i Excel 应 用 


新 建 名 称 ? x 


4 


' Wa 么 | 
1 所 在 部 门 | 区 xcel 应 用 中 


姓名 
冯 秀娟 于 名 称 (N): 
| 张 楠 楠 | 财务 部 | 81 上 范围 (6): 
| 
张 伟 | 销售 部 90 | 备注 (O): 
人 | 李 阿 才 | 人 事 部 | 38 
| 证 诚 侩 | 销售 部 | 67 
8 采购 部 
9 


3 
+ 
5 


| 采购 部 | 一 
引用 位 置 (R): |=Sheet11$C$1:$C$8 国 | 用 位 置 (R): 


10 一 |=sheet11$C$1:$C$8 
1 [| ws | ms , 


1. 单 击 “定义 名 称 ” 2. 输入 名 称 并 指定 名 称 的 有 效 ” 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 打开“ 新 建 名 称 ” 对 话 框 进 
按钮 。 光 围 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 行 命名 。 


" 选择 要 命名 的 区 域 ， 包 括 每 行 的 标题 和 每 列 的 标题 ， 切 换 到 功能 区 中 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 组 中 单 击 “ 根 
据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 打开“ 以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 框 ， 根据 标 题名 称 所 在 的 位 置 选 择 相应 的 复 选 框 即 可 。 


1. 选择 要 他 名 的 区 域 。 


A SS 定义 名 称 ~ >o 间 
品 最 到 使 用 的 函数 ”| 加 文本 - 《内 用 于 公式 - o 澡 间 、 
amys. 上 四 memensme jy 2. 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创建 ”按钮 。 
定义 的 名 称 


以 选 定 区 域 创建 和 名称 。 ? Xx 
扬 以 下 列 选 定 区 域 的 值 创建 名 称 : 


3. 根据 标题 名 称 所 在 的 位 置 选择 相应 的 复 选 框 。 


3.2.2 ”定义 音量 和 公 陈 的 名 称 


定义 常量 名 称 束 是 为 常数 命名 ， 例 如 圆周 率 为 3.14159265。 由 于 数值 位 数 较 多 ， 每 次 在 公式 中 输入 该 数值 不 是 很 万 便 ， 


此 可 以 通过 将 其 定义 为 一 个 名 称 来 解决 : 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 定义 的 弟 量 名 称 ， 在 “引用 位 


置 ” 文 本 框 中 输入 常量 值 。 


除了 为 弟 量 定义 名 称 外 ， 还 可 以 为 常用 公式 定义 名 称 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 定义 的 公式 名 


称 “ 平 均值 ”， 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=AVERAGE (”， 然 后 单 击 “引用 位 置 ”文本 框 右 侧 的 按钮 ， 选 择 单 元 格 区 域 
C2: E2， 再 单 击 按钮 返回 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,最 后 输入 “) ”。 
新 建 和 名称 | 
让 | 11 
名 称 (N): 2 4 
3 | 71 
范围 (S): 4 | 当 
5 | 15! 
备注 (QO): : PTE 181 
8 
9 
引用 位 宫 (R): 3.14159265| =AVERAGE(Sheet21$A$1:$A$6 ) | 3 
12 取消 
12 
定义 音量 名 称 。 定义 公式 名 称 。 


3.2.3 ”在 公式 和 闻 数 中 使 用 命名 区 城 


使 用 公式 和 销 数 时 ， 如 果 选 是 了 已 经 命名 的 数据 区 域 ， 则 公式 和 立 数 内 束 会 目 动 出 现 该 区 域 的 名 称 。 这 时 ， 只 要 按 Enter 键 


就 可 以 完成 公式 和 消 数 的 输入 。 


例如 ， 单 击 单 元 格 B1， 切 换 到 功能 区 中 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 公式 ”选项 组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”按钮 ， 在 弹出 的 


菜单 中 选择 定义 的 公式 名 称 “ 平 均值 ”。 按 Enter 键 即 可 得 到 计算 结果 。 


3.3 


外 站 - 
1 [ B2 
2 | 41 
4 | 9 1 1 9 
5 | 151 2 | 4| ] 
NS 18! 3 | 7 
4 9 
8 5 | 15 
9 | 

本 下 6 | 18 
了 引用 位 置 (R): | =AVERAGE(Sheet21!$A$1:$A46 ) | 3 
13 
利用 公式 名 称 输入 公式 显示 计算 结 来 
认识 消 数 

国 数 是 按照 特定 语法 进行 计算 的 一 种 表达 式 ， 使 用 函数 进行 计算 ， 在 简化 公式 的 同时 也 提高 了 工作 效率 。 


消 数 是 使 用 被 称 为 参数 的 特定 数值 ， 按 照 被 称 为 语法 的 特定 顺序 进行 计算 。 例 如 ，SUM 阔 数 对 单元 格 或 单元 格 区 域 执行 相 


加 运算 ，PMT 肖 数 在 给 定 的 利率 、 贫 球 期 限 和 本 人 金 数 额 基础 上 计算 偿还 额 。 


参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 数 组 、 错 误 值 或 者 单元 格 引用 。 给 定 的 参数 必须 能 够 产生 有 效 的 值 。 参 数 也 可 以 是 音量 、 
公 陈 或 其 他 函数 。 


函 数 的 语法 以 函数 名 称 开 始 ， 后 面 分 别 是 元 圆 括 号 、 以 逗号 隅 开 的 各 个 参数 和 石 圆 括号 。 如 果 函 数 以 公式 的 形式 出 现 ， 则 在 
肖 数 名 称 前 面 输入 等 号 “=”。 


3.3.1 ” 单 用 国 数 的 癌 明 


在 提供 的 众多 辫 数 中 有 些 消 数 是 经 常 使 用 的 ， 下 面 介绍 几 个 常用 消 数 。 

求 和 有 函数 : 一 般 格式 为 SUM 《计算 区 域 ) ， 功 能 是 求 出 指定 区 域 中 所 有 数 的 和 。 

“ 求 平均 值 函 数 : 一 般 格式 为 AVERAGE (计算 区 域 ) ， 功 能 是 求 出 指定 区 域 中 所 有 数 的 平均 值 。 
“ 求 个 数 函 数 : 一 般 格式 为 COUNT (计算 区 域 ) ， 功 能 是 求 出 指定 区 域 中 的 数据 个 数 。 


-条件 函数 : 一 般 格式 为 IF (条 件 表达 式 ， 值 1， 值 2) ， 功 能 是 当 条 件 表 达 式 为 真 时 ， 返 回 值 1;， 当 条 件 表达 式 为 假 时 ， 返 
回 值 2。 


` 求 最 大 值 函数 : 一 般 格式 为 MAX (计算 区 域 ) ， 功 能 是 求 出 指定 区 域 中 最 大 的 数 。 
` 求 最 小 值 孙 数 : 一 般 格 式 为 MIN 〈 计 算 区 域 ) ， 功 能 是 求 出 指定 区 域 中 最 小 的 数 。 


. 来 四 舍 五 入 值 函 数 : 一 般 格 式 为 ROUND (单元 格 ， 保 留 小 数位 数 ) ， 功 能 是 对 该 单元 格 中 的 数 按 要 求 保留 位 数 ， 进 行 四 


总 额 ) ， 功 能 是 根据 给 定 的 参数 ， 求 出 每 月 的 还 款额 。 


让 


. 还 贷款 额 函 数 : 一 般 格 式 为 PMT (月 利率 ， 偿 还 期 限 ， 货 于 


“ 排 位 : 一 般 格式 为 RANK (查找 值 ， 参 照 的 区 域 ) ， 功 能 是 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 。 


3.3.2 ”快速 输入 晃 数 的 两 种 万 汉 


1. 使 用 消 数 向 导 输 入 阔 数 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 函数 向 导 输 入 有 函数 .局 sx 
最 终结 果 文 件 : 率 材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 使 用 函数 向 导 输 入 有 函数 . 忆 lsx 


Excel 2016 提 供 了 几 特 个 浮 数 ， 想 熟练 掌握 所 有 的 遂 数 难度 很 大 ， 可 以 使 用 消 数 向 导 来 输入 辫 数 。 例 如 ， 要 求 出 每 位 员工 的 
平均 分 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 选 定 要 插入 轴 效 的 单元 格 


插入 见面 布局 
> 三 后 | 7* 回 逐 辑 ” 加 > SS 


| 上 加 最 使 用 的 函数 四 文本 19 、 二 的 名称 公式 宙 术 HE 
| 目 财务 皮 日 期 时间- 图 - 了 


国 数 库 计算 


e 
取 


Id - kk 


[Excel 应 用 | 商务 英语 | 市 场 营 畏 | 广告 学 | 总 分 | 平均 分 | 
站 ee 


一 se | er ao 
~ ae le TE 
67 | 70 ed | 7 | 310 | 


-迷信 


单 击 编辑 栏 上 的 “插入 函数 ”按钮 。 


02 打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


插入 函数 
搜索 国 数 (9): 

RE , 然后 单 击 " 转 到 ” | | 转 到 (@) 
或 汪 择 闫 别 (O:| 常用 函数 | 


HYPERLINK 
COUNT 


AVERAGE(numberl,number2,...) | 
返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 星 数 天 了 包含 数值 的 名 称 、 六 组 或 


Lu] 到 

1. 在 “或 选择 类 别 ” ”2. 在 “选择 函数 ” 3. 单 击 “ 确 定 ” 
下 拉 列 表 中 选择 要 插 ” 列 表 框 中 选择 要 ”按钮 。 

入 的 函数 类 型 。 使 用 的 函数 。 


03 ”打开 “函数 参数 ”对 话 杠 


AVERAGE 
Numberl |D4:H4 = {77,98,90,79,344} 


Number2 


返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 星 数值 或 包含 当 名 称 、 次 
Number1: number1,n 和 mber2 .… 星 用 于 计算 平均 值 的 1 到 255 个 数值 参数 


计算 结果 = 137.6 


| 
单 击 “ 最 小 化 ”按钮 。 


04 打开 最 小 化 窗口 


。 姓名 ”Excel 应 用 | 商务 英语 | 市 场 营销 | 广告 学 | 总 分 | 平均 分 _ 
90 79 | 344 |4: G4 
吉本 81 72 | 80 | 322 


i es el = 


页 锁 || 74 | 72 | 73 | 80 | 239 || 
_ 司 方 方 || 92 | 65 | 8 | 77 | 320 | | 
| 胡 继 红 || 65 | 68 | 79 | 67 | 279 | | 
苑 玮 [|| 75 | 71 | 75 | 30 as | | 

囊 晓 坤 | 52 | 48 | 59 | 64 | 223 | | 
王爱民 || 48 | 586 | 58 | 62 | 224 | | 

李 佳 泛 || 57 | 51 | 64 | 上 | 232 | | 

hh 已 当 了 一， i 3 = | 9 

1. 使 用 鼠标 选 定 要 引用 2. 单 击 “ 最 大 化 


的 单元 格 区 域 。 按钮 。 


05 返回 “ 阔 数 参数 ”对 话 杠 


AVERAGE 


Namber ”| 巷 | = {77.98.90.79,344) 


Number2 人 


137.6 
[=E 和 直 或 包含 数值 的 和 名称. 数组 或 引用 


Number1: number1,number2.,... 星 用 于 计算 平均 值 的 1 到 255 个 数值 参数 


计算 结果 = 137.6 


单 击 “确定 按 钙 。 


06 ”返回 Excel 工 作 表 


一 ee rz an 
页 小 媛 | 62 | ?72 | 75 | 77 | 286 | 

6867 | 

64 | 


人 EE 7 
8 | 3 7 64 
EE 


| 3 | ar | 338 | 
| 76 | 89 | 30 | 80 | 335 | 
= ET PE PE ET ET 
王 务 | 64 | 30 | 75 | 79 | 308 | 
| 于 洪 宽 | ?73 | ?74 | 67 | 80 | 234 | | 


在 单元 格 中 显示 公式 计算 的 结果 。 


07 ” 求 出 其 他 员工 的 平均 分 


拖 动 [2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 全 最 后 一 行 效 
据 ， 求 出 其 他 员工 的 平均 分 。 


pd i 


继 


0 
后 


本 了 
时 i 


王 洪 宽 


2. 手 动 输 入 阔 效 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 手 动 输入 函数 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 手 动 输入 函数 . 忆 sx 


如 果 用 户 对 某 泽 单 用 的 函数 及 其 语法 比较 束 悉 ， 则 可 以 直接 在 单元 格 中 输入 公式 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 选 定 要 输入 六 数 的 单元 


AVERAGE YX ww ff | =m 


a A | B | D JREIRIO CE H I 
12 | 1009 | 胡 继 红 68 79 67 279 69. 75 


13 
14| 1011 | 圳 晓 坤 | 52 | 48 | 59 | 64 | 223 | 55.75 | 
15 TR 1 | 
16 1013 | 地 合议 | 5 | 5 | 6 | so | 232 58 
于 
18| 1015 | 张 损 敏 | 76 | 89 | 90 | 80 | 335 | 83.75_ 
19| 1016 | 器 峻 | 80 | 32 | ?72 | 77 | 321 | 80.25_ 
20| 1017 | 王 芳 | 64 | 30 | 75 | 79 | 308 | 77 
21| 1018 | 于 汇 宽 | 73 | 74 | 67 | 80 | 294 | 73.5 


22 A 
_ 和 | 返回 符合 符 定 值 特定 顺序 的 项 在 数组 

23 最 高 分 SE | 

24 最 低 必 Fe 

25 sp 

26 ® MDETERM 

27 ® MDURATION 

28 因 MEDIAN 

29 ® MID 

30 | 四 MIDB 


得 入 等 号 “=”。 答 入 函数 名 的 第 一 个 字母 时 ， 
Excel 会 目 动 列 出 以 该 字母 开头 的 函数 名 。 


02 按 Tab 键 选择 所 需 的 函数 名 


D12 ~ ww 三 =MAX(D12:G21) 


B ; FE F G H I 
12 
13| 1010 | 范 玮 | 75 | 71 | 75 | 930 1 311 | 77.75_ 
14| 1011 | 责 晓 坤 1 52 | 48 | 59 | 64 ! 223 | 55.75 
15| 1012 | 王爱民 1 48 | 56 | 58 | 62 | 224 | 56 | 
16| 1013 | 李 佳 坛 1 57 | 51 | 64 | 60 | 232 | 58 
17| 1014 | 下 好 翔 1 85 | 73 | 33 | 87 1 338 | 84.5 | 
18| 1015 | 张 敏 元 1 ?6 | 89 | 30 | 80 ! 335 | 83.75 
19 
| 
21| 1018 \ 294 
22 


23 MAX (D12:021) 

24 最 低 分 | MAX(number1 [number2] ...) 
25 

26 

27 

28 

29 


例如 MAX， 并 在 其 右 侧 目 动 输入 一 个 “(”。Excel 
会 出 现 一 个 市 有 语法 和 参数 的 工具 提示 。 选 定 要 
引用 的 单元 格 或 区 域 ， 输 入 右 插 号 ， 然 后 投 Enter 
键 ， 即 可 显示 计算 结果 。 


扩 巧 点 拨 如果 要 求 出 “Excel 应 用 ”成 绩 的 最 低 分 ， 则 使 用 MIN 有 函数 。 


3.3.3 ”使 用 有 登 痕 数 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 识 套 函数 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 使 用 嵌 套 函数 ,xlsx 


一 个 沙 数 表达 式 中 包括 一 个 或 多 个 消 数 ， 消 数 与 函数 之 间 可 以 层 层 相 套 ， 括 号 内 的 遂 数 作为 括号 外 消 数 的 一 个 参数 ， 称 为 骨 
套 孙 数 。 例 如 ， 要 根据 学 生 各 科 的 平均 分 统计 “等 级 ”情况 ， 其 中 平均 分 80 以 上 ( 含 80 分 ) 为 “ 优 ”， 其 余 评 为 “ 民 ”， 具体 
操作 步骤 如 下 : 


01 单 击 单 元 格 F2 


Fa - 1 友 外 =IF(AVERAGE(C2:-E2)>=80." 优 "“" 良 ") 


[| 
起 = 
二 让 


器 


得 入 “=”, 输入 公式 “IF(AVERAGE(C2:E2)>=80," 
优 "," 民 ")”。 然后 按 Enter 键 , 即 可 得 出 计算 络 未 。 


02 求 出 其 他 员工 的 等 级 


Fz -ee 大 =|F(AVERAGE(C2:E2)>=80 "优良 人 
B CG 

1 所 在 部 门 | Excel 应 用 

2 2 

3 

4 

9 

下 

8 


拖 动 F2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 F8 单元 格 ， 即 
可 计算 出 其 他 员工 的 等 级 。 


3.4 ”数组 公式 的 使 用 


对 于 数组 概念 ， 大 家 应 该 都 不 陌生 。 数 组 按 其 维度 不 同 可 分 为 一 维 数组 和 二 维 数组 。 巧 妙 地 使 用 数组 处 理 数 据 ， 比 使 用 公式 
处 理 数据 更 简便 。Excel 支 持 在 公式 中 使 用 数组 ， 这 是 其 强大 功能 之 一 。 下 面 将 介绍 数组 公式 的 概念 及 应 用 实例 ， 帮 助 读者 理解 
数组 公式 .。 


3.4.1 ”数组 公式 入 门 


在 Excel 中 ， 凡 是 半角 符号 “=” 开 始 的 单元 格 内 容 都 被 Excel 认 为 是 公式 ， 公 式 只 能 返回 一 个 结果 ， 而 数组 公式 可 以 返回 一 
个 或 者 多 个 结果 ， 并 且 返 回 的 结果 可 以 是 一 维 的 也 可 以 是 二 维 的 ， 也 就 是 说 ，Excel 中 的 数组 公式 返回 的 是 一 个 一 维 或 二 维 的 数 
组 。 


数组 在 内 存 中 直接 运算 ， 运 算 速 度 会 比 其 他 公式 等 速度 高 出 许多 ， 所 以 在 处 理 大 量 的 数据 时 一 般 及 用 数组 运算 而 非 公 式 和 直接 
运算 。 数 组 内 容 一 般 用 ”{} ” 括 起 来 表示 ， 一 维 数 组 和 二 维 数 组 都 使 用 这 种 方法 表示 。 


数组 的 内 容 不 允许 单独 修改 ， 这 样 会 破坏 数组 的 完整 性 ， 如 果 不 知 道 这 一 点 会 误 以 为 出 了 问题 ， 不 慌 数 组 的 人 不 可 轻易 操 
作 ， 这 对 工作 表 的 安全 也 是 一 项 防护 。 输 入 数组 公式 首先 必须 选择 用 来 存放 结果 的 单元 格 区域 (可 以 是 一 个 单元 格 ) ， 在 编辑 栏 
输入 公式 ， 然 后 按 Ctrl+shift+Enter 组 合 键 锁定 数组 公式 ，Excel 将 在 公 陈 两 边 目 动 加 上 化 括号 ”{}“ 


3.4.2 ”利用 公式 完成 多 项 运算 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 利 用 公式 完成 多 项 运算 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 利 用 公式 完成 多 项 运算 .xlsx 
使 用 数组 公式 可 以 一 次 完成 多 项 运算 操作 ， 这 也 是 数组 的 优点 之 一 。 利 用 公式 完成 多 项 运算 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 ”选择 蛙 元 格 区 域 H2: H11 


AVERAGE ~| : x ~ 大 医 
门 加 国生- B CD EE F 0 国 交 和 
接 单 制造 站 订货 本 
1 | 日 其 单 号 产品 名 称 “规格 商量 单价 金额 
| 3 月 1 日 3001 “1 写 皮 衣 ML B 2460 
| 3 月 2 日 3002 | 1 号 皮衣 HL 4 2460 
4 3 月 3 日 3003 ”3 号 皮衣 ML 5 1830 
国 5 趾 3 月 4 日 3004 3 号 皮衣 ML 6 1830 
6 | 3 月 5 日 3005 4 写 皮 衣 ML Ee 2890 
| 3 月 6 日 3006 “4 号 皮衣 ML 5 2890 
8@ | 3 月 ?日 3007 | 2 号 皮衣 ML 8 2370 
“99| 3 月 8 日 。 3008 ”2 号 皮衣 JIL 2 2370 
10| 3 月 9 日 3009 “1 号 皮衣 ML 白 2460 
J 3 月 10 日 。 3010 3 号 皮衣 NL 9 1830 
12 
ve 9 
习 入 “=”。 
02 ” 拖 动 鼠标 
AVERAGE 7 x vv £ | -G2.G11 
| B | XC DD | E FE | 
接 单 制造 a , 订货 二 Pe 
2 | 3 月 1 日 3001 | 1 写 皮衣 NL 6 2460 14760 | 
3 | 3 月 2 日 ”3002 | 1 号 皮衣 HL 4 2460 9840 | 
4 | 3 月 3 日 。 3003 3 号 皮衣 ” 好 5 1830 9150 | 
5 | 3 月 4 日 。 3004 3 写 皮 衣 也 6 1830 | 10980 | 
6 | 3 月 5 日 。 3005 ”4 号 皮衣 NL 3 2890 8670 | 
7 | 3 月 6 日 3006 4 号 皮衣 NL 6 2890 14450 | 
8 | 3 月 7 日 ”3007 | 2 号 皮衣 NL 8 2370 18960 | 
9 | 3 月 8 日 3008 2 到 皮衣 NL 2 2370 4740 | 
101 3 月 9 日 3009 “1 号 皮衣 NL 2460 14760 | 
11| 3 月 10 日 。 3010 3 号 皮衣 ， 了 9 1830 ! _16470_ .1 
13 


选择 单元 格 区 域 G2:G11。 


03 ”继续 输入 数据 


=Ge :G11 


| 


H2 fk | {=G2:G11*0.06} 


A | CT E F 

接 单 制造 > 订货 A、 
1 em 单 号 Bede 规格 数量 单价 We 人 
2 | 3 月 1 3001 1 亏 NL 6 2460 * 2》 2 
| 3 月 2 日 3002 “1 号 皮衣 NL 4 2460 在 编 各 位 中 区 六 0.06 ， 控 Ctrl+sShlift+Enter 
二 | 3 月 3 日 。 3003 3 号 皮衣 HL 5 1830 > F 心 米 人 人、 、 
| 3 月 4 日 3004 3 号 皮衣 NL 6 1830 组 合 键 ， 即 可 完成 数组 公式 的 输入 ， 计算 出 每 
日 | 3 月 5 日 3005 4 号 皮衣 KL 3 2890 i 、 
| 3 月 6 日 3006 ”4 写 皮 衣 NL 5 2890 天 对 销售 额 的 提成 o 
8 | 3 月 ”日 3007 ”2 号 皮衣 NL 号 2370 
引 | 3 月 8 日 3008 ， 2 写 皮衣 NL 2 2370 
10| 3 月 9 日 3009 “1 写 皮衣 NL 6 2460 
11| 3 月 10 日 3010 3 写 皮衣 JIL 9 1830 


3.4.3 ”公司 员工 考勤 处 理 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 员 工 考 勤 处 理 .xlsx 


日 常 工作 中 经 常 处 理 的 数据 操作 在 使 用 数组 后 丈 会 变 得 很 简便 ， 例 如 对 业 续 的 考核 、 对 出 勤 的 考核 等 ， 灵 活 运 用 数组 能 够 高 
效 快捷 地 完成 工作 。 


考核 员工 出 勤 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 选择 单元 格 Al4 


AVERAGE wx ww EE | =COUNTIFRCAAGH =" v 
| 和 | BE Icelan|ls|lT olv |v | | 下 邵 | 二 | 妇 | 二 | 世 I a2T | [| 

| 

5 201Le 年 2 月 


sho ls le sale lalalslslslelele 


总 : 

4 I -ONTIT Cah 
白 jj 上 1 

下 

_ FEE HH EE 区 训 匡 罗 

I TT 

ln 


输入 公式 “=COUNTIF(C4:AG4,"=N")” 


02 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 数组 公式 的 输入 


A EE {=COUNTIRGHAGH4 "= "YH 


ee 0 a WN EN 3 ED ] 
TF hx 


将 单元 格 AI4 中 的 公式 复制 至 单元 格 AI9。 


I 


广 : 
< 
十 


03 ”选择 单元 格 AH4 和 AH5 


YD x ww ££ | =A4+AISY2 
= L AL 


肯 B C 民 
1 
和 | 各 ey es 本 日 出 


加 

4 本 el ura /dl 面 通 
5 ERAEAREELELEAEOEARIEIES 攻 2 
6 i 21 
| | 
EE 
3 | a a | | | 
1m 


单 击 “开始 ”选项 卡 上 的“ 对齐 方式 ”组 中 的 “合并 
后 大 中 ”按钮 ， 输 入 公式 “= (AI4+AI5) /2”。 


04 ” 按 Enter 键 确认 输入 


冲 | E EE AH 由 | 


DO 一 DC He Co 


[i 
二 


单元 格 AH4 目 动 计算 结果 。 盾 充 公 式 至 AH8， 
计算 其 他 员工 本 月 的 出 惑 天 数 。 


3.4.4 快速 计算 特定 沁 围 数据 乙 和 


此 类 数组 公式 通过 用 一 个 数组 公式 代 著 多 个 公式 的 方式 来 简化 工作 表 模 式 。 例 如 ， 要 计算 所 有 产品 的 总 订单 金额 ， 可 以 按照 
RE 


01 选 定单 元 格 D16 


AVERAGE 7™|: Xx 


接 单 制造 
1 日 期 单 写 
2 | 3 月 1 日 3001 
3 | 3 月 2 日 3002 
4 | 3 月 3 日 3003 
5 | 3 月 4 日 3004 
6 | 3 月 5 日 3005 
7 | 3 月 6 日 3006 
8 | 3 月 7 日 3007 
9 | 3 月 8 日 3008 
10 | 3 月 9 日 3009 
11 | 3 月 10 日 3010 
12 


产品 名 称 


1 己 皮 衣 
1 写 皮 家 
3 志良 衣 
3 王 良 衣 
4 与 皮衣 
4 二 皮衣 
2 瑟 皮 农 
2 瑟 皮 家 
1 写 皮 家 
3 与 良 衣 


总 订单 金额 


规格 


ML 
ML 
ML 
ML 
ML 
ML 
ML 
ML 
ML 
ML 


=SUM(E2:-E11*F2:F11) 


‘Nn 


=SUN (E2:El1*F2:F11)| 


早 昼 


2460 


2460 
1 830 
1830 
2890 
28390 
e310 
2310 
2460 


|_1830 | 


金额 提成 
14760 
9840 
9150 
10980 
8670 
14450 
18960 
4740 
14760 
16470 


输入 数组 公式 “=SUM(E2:E11*F2:F11)”。 


02 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 


D13 E f= | {=S5UM(E2:E11*F2F1l1) 


度 和 | 生 查 | 产品 名 称 ， 规格 。 则 鲁 。。 单价 金额 ”提成 


1 口 期 单 亏 1 
2 3 月 1 日 3001 1 写 皮 衣 ML 6 2460 14760 
3 3 月 2 日 3002 | 1 号 皮衣 ML 4 2460 9840 
4 | 3 月 3 日 3003 3 写 皮 衣 ML 5 1830 9150 
5 3 月 4 日 3004 3 号 皮衣 ML AD 1830 10980 
6 | 3 月 5 日 3005 4 号 皮衣 ML 3 2890 8670 
?7 | 3 月 6 日 3006 ”4 号 皮衣 ML 5 2890 14450 
8 | 3 月 ?日 3007 2 号 皮衣 ML 8 2370 18960 
9 | 3 月 8 日 3008 2 瑟 皮 家 ML 2 2370 4740 
| 3 月 9 日 3009 “1 号 皮衣 ML 2460 14760 
中 3 月 10 日 3010 ”3 号 皮衣 ML 9 1830 16470 


总 订单 金额 [122780] 
全 看 计算 结 末 。 


技巧 点 拔 ” 此 公式 表示 F4: F13 区 域内 各 个 单元 格 与 G4: G13 内 相对 应 的 单元 格 相 乘 ， 也 就 是 把 每 个 产品 订货 数量 与 单价 相 


乘 ， 然 后 用 SUM 有 数 将 这 些 相 乘 后 的 结果 相 加 ， 就 得 到 了 总 订单 金额 。 


Lo 
= | | || 二 


3.5 ”使 用 遂 数 计算 业绩 奖金 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 业 绩 奖 金 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 3 章 \ 结 果 文 件 \ 计 算 业 绩 奖 金 .xlsx 


精明 能 干 的 业务 员 是 一 家 公司 不 可 或 缺 的 重要 角色 ， 尽 省 公司 生 闫 出 品质 优 恨 的 产品 ， 若 缺 之 业务 员 将 产品 的 特色 与 优点 推 
广 给 众多 客 尸 ， 那 么 再 优 恨 的 产品 也 只 能 存放 在 库房 中 。 为 了 激 友 业务 人 员 的 积极 性 ， 公 司 通 常会 订 J 一 套 业 绩 奖 金 友 放 标 准 ， 以 
鼓励 表现 杰出 的 业务 员 。 


不 同 的 行业 ， 所 制订 的 业绩 奖金 友 放 标准 也 不 尽 相 同 ， 本 例 将 探讨 两 种 业绩 奖金 友 放 的 案例 : 一 种 是 “根据 销售 业绩 分 段 核 
算 奖 金 ” ， 另 一 种 是 “根据 业绩 表现 分 两 个 阶段 计算 奖金 ”。 


本 实例 将 介绍 如 何 使 用 函数 计算 业绩 奖金 ， 主 要 包括 以 下 内 容 : 
. 输入 日 期 与 更 改 日 期 显示 格式 ; 
` 使 用 HLOOKUP 有 函数 与 LOOKUP 有 函数 进行 查 表 ; 


. 使 用 TODAY 函 数 计算 年 薪 并 搭配 ROUND 函数 进行 四 舍 五 入 。 


3.5.1 ”根据 销售 业绩 分 段 核算 奖金 


企业 为 了 有 效 激 励 业 务 员 冲 刺 业 绩 ， 时 党 采取 高 业绩 伴随 高 比例 奖金 的 制度 ， 也 束 是 说 业绩 越 高 ， 束 可 以 获得 越 高 比例 的 奖 


金 。 本 证 要 介绍 的 是 根据 销售 业 续 高低 ， 分 段 给 予 不 同比 例 奖金 的 计算 技 1I5， 如 下 图 所 示 是 “奖金 标准 ”工作 表 。 


100000 150000 250000 


a 15% 20% 30% 
累进 差额 y . 


“奖金 标准 ”工作 表 


本 例 中 业绩 奖金 采用 分 段 计算 的 方式 : 销售 业绩 在 10 万 元 以 下 ， 只 可 获得 业绩 的 10% 作 为 奖金 ;， 如果 业绩 介 于 10 ~ 15 万 之 
间 ， 则 10 万 元 以 下 的 部 分 可 获得 10% 的 奖金 ， 超 过 10 万 元 未 满 15 万 元 的 部 分 可 得 到 12% 的 奖金 ， 以 此 类 推 


举例 来 说 ， 甲 业务 员 的 业绩 是 220000 元 ， 那 么 他 可 获得 的 奖金 是 : 


(100000*10%) + (50000*12%) + (70000*15%) =26500 
(1) 计算 累进 差额 
从 刚才 示 泥 的 例子 可 以 友 现 ,分 段 罕 计 奖 金 的 计算 公式 有 点 复杂 。 为 了 简化 奖金 的 计算 工作 ， 米 用 “ 替 进 磊 额 ”来 设计 奖金 


的 公式 : 也 残 是 直接 将 业绩 奖金 额 乘 以 应 得 的 最 扁 比例 ， 然 后 减 去 其 中 多 算 的 部 分 ， 融 可 得 到 实际 的 奖金 ， 而 这 个 “多 算 的 部 
分 ” 融 是 所 谓 的 “ 际 进 差额 ”。 
销售 业绩 x 奖金 比例 - 昧 进 兰 额 = 业 绩 奖 金 


以 上 例 220000 的 销售 业绩 来 看 ， 将 220000 乘 以 第 三 段 的 奖金 比例 15%， 再 减 去 表面 两 段 多 算 的 累进 差额 6500， 同 样 可 以 得 


到 26500 的 奖金 。 因 此 ， 在 继续 之 前 ， 先 说 明 如 何 计算 各 阶段 奖金 的 累进 差额 。 如 下 图 所 示 是 “奖金 标准 ”工作 表 中 单元 格 区 域 
B6: F6 的 公式 。 


fk | =B6+C4x(L5-B95) 


D E 


累进 差额 的 计算 公式 


姬 


当 销 售 业绩 达到 第 一 段 奖 金 比 例 时 ， 并 不 会 产生 么 进 差 额 ， 所 以 其 彤 进 差 额 为 0。 其 余 各 段 的 累进 郑 额 可 用 以 下 公 陈 来 计 


， 以 第 二 段 昧 进 差 额 为 例 进行 说 明 


=B6+C4* (C5-BS) 


当 销 售 业绩 达到 第 二 段 奖金 比例 时 ， 如 果 直 接 将 销售 业绩 乘 以 12%， 则 其 中 属于 第 一 段 的 部 分 (也 残 是 100000 以 下 的 部 


分 ) 会 多 算 2% (12%-10%) ， 也 就 是 100000*2%=2000。 由 于 第 二 段 之 前 累计 的 累进 差额 为 0， 所 以 第 二 段 累 进 差 额 为 
0+2000=2000。 


当 销 售 业绩 达到 第 三 段 奖 金 比 例 时 ， 则 原 属于 第 二 段 的 部 分 (150000 以 下 ) 会 多 算 3% (15%-12%) ， 也 束 是 


150000*3%=4500， 再 加 上 之 前 累计 的 累进 差额 2000， 所 以 结果 为 2000+4500=6500。 


(2) 查询 奖金 比例 


接 下 来 ， 在 “奖金 计算 ”工作 表 中 的 B 列 为 每 个 业务 员 输 入 了 销售 业绩 ， 现 在 要 参照 “奖金 标准 ”工作 表 ， 将 对 应 的 奖金 比 


例 填 入 “奖金 计算 ”工作 表 的 C 列 ， 然 后 利用 HLOOKUP 冰 数 来 输入 公式 。 


=HLOOKUP (B3， 奖 金 标 准 ! $B$4: $F$6，2) 


丛 找 目标 位 业务 员 至 找 泡 围 指定 为 奖金 比例 在 但 找 
的 “销售 业绩 ” “奖金 标准 ” 工 沁 围 中 的 第 2 人行 
作 表 的 B4:F6 


在 单元 格 C3 中 输入 公式 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


2 | 姓名 销售 业 续 娄 
引 | 施 妍 然 420000| 
4 | 王国 春 95000 
5 | 王 正 明 596000 


根据 销售 业绩 计算 奖金 比例 


由 于 每 个 业务 员 的 奖金 比例 计算 方式 都 相同 ， 只 需 将 单元 格 C3 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 C4: C39 中 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


=HLOOKUP (B3, 奖金 标准 1$B$4:$F$6, 2) 


D 上 8 
.lA 二 
LA 


累进 差额 ”业绩 奖金 


1840U0 

36poU00 
<Ppouu 

637000| 属 


复制 公式 


切换 到 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “百分比 样式 ”按钮 ， 让 单元 格 区 域 C3: C39 中 的 数值 改 以 百分比 的 样式 显 


(3) 查询 累进 着 额 


轮 进 差额 的 查询 方式 与 奖金 比例 相同 ， 都 使 用 HLOOKUP 冰 数 到 “奖金 标准 ”工作 表 中 进行 查找 。 为 了 让 公式 看 起 来 更 易 
懂 ， 要 在 公式 中 使 用 名 称 。 


01 切换 到 “奖金 标准 ”工作 表 


E FB 


第 一 段 第 二 段 审 二 段 第 四 段 第 五 段 
100000 以 下 _ 100000~149999 150000~249000 250000~349000 350000 以 上 


选 定 单元 格 区 域 A4:F6， 然 后 单 击 名 称 框 ， 输 入 
“得 表 范围 ”作为 此 单元 格 区 域 的 名 称 ,， 按 Enter 
键 确认 。 


02 切换 到 “奖金 计算 ”工作 表 


A =HLOOKUP (B3, 查 表 范围 , 3) 


业务 员 业绩 奖金 一 必 表 


销售 业绩 ”奖金 比例 
420000 30% 
95000 10% 
596000 30% 
136000 12% 
263000 20% 


单 击 单元 格 D3， 开 始 输入 得 询 “ 累 进 差 额 ” 的 公 
式 “=HLOOKUP (B3， 查 表 范 围 ，3) ”。 


技巧 点 拔 上 面 输入 的 HLOOKUP 函 数 公 式 各 参数 含义 如 下 。 


=HLOOKUP (B3， 


| Wl “累进 兰 额 ”在 第 3 行 


但 找 目 标 为 业务 员 的 “销售 业绩 ” 奉 找 范围 可 输入 刚 定 义 好 的 名 称 
03， 计 算 每 个 业务 员 的 奖金 累进 差额 


=HLOOKUP (B3, 查 表 范围 , 3) 


B 区 B 

业务 员 业 绩 奖金 一 览 

销售 业绩 。 奖金 比例 _ 昧 进 差 窜 
420000 


95000 拖 动 单元 格 D3 的 填充 柄 至 单元 格 D39， 


596000 
136000 % 查看 其 他 业务 员 奖 金 累 进 差 额 。 
o 
134000 
365000 
26500 


B37000 
184000 
120000 


(4) 计算 业绩 奖金 


知道 各 业务 员 可 得 的 “奖金 比例 ”以 及 “村 进 闫 额 ” 之 后 ， 束 可 以 计算 “业绩 奖金 ”了 ，。 


01 单 击 单元 格 E3 


fr =B3*C3-D3 


业务 员 员 业绩 奖金 一 览 表 
销售 业绩 ”奖金 比例 系 进 疾 额 


420000 30%% 

95000 10%% 
oogbuuu 30%% 
13B000 12% 
<DoUUU 20% 


输入 公式 “=B3*C3-D3”【〔 销 售 业绩 x 奖金 比例 一 
累进 差额 ) 


02 ”计算 所 有 业务 员 业 绩 奖金 


A =B3*C3-D3 


CL D 
业务 员 业 绩 奖 金 一 览 表 
销售 业绩 奖金 比例 ” 累进 ; EE 祝 

420000 30% 

95000 10% 
Dogpuuu 3020 
1spuuu l2% 
bs000 20% 
184000 13%% 


将 单元 格 E3 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 E4:E39 中 ， 
便 可 算出 全 部 业务 呈 的 业绩 奖金 。 


1 | 
2 
Jv 
生 
9 
6 _ 
7 
0 


3.5.2 ”根据 业绩 表现 分 两 阶段 计算 奖金 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 两 阶段 计算 奖金 .区 sx 


本 节 要 求 计算 推广 健身 中 心 会 员 的 业务 员 奖 金 。 “业绩 标准 ”工作 表 存 放 招 莫 会 员 业 绩 奖 金 的 帮 放 标准 ， 一 共 分 为 两 个 阶段 
来 计算 业绩 奖金 : 第 一 阶段 采用 论 件 计酬 的 方式 ， 也 融 是 说 只 要 成 功 推 广 一 人 成 为 终身 会 员 ， 融 可 得 500 元 奖金 ; 之 后 按照 第 一 
阶段 所 得 到 的 奖金 金额 来 核 友 第 二 阶段 的 累进 奖金 。 另 外 ，“ 计 算 奖 金 ”工作 表 已 经 创建 好 各 区 业务 员 的 各 项 数据 ， 如 下 图 所 


小 \。 


1 
2 
3 
和 
5 
6 
人 
8 


征 一 阶 记 和 江 
: 招募 会 员 人 赦 业 绩 奖 全 计算 


8000 东北 | | | | 
12000 8000 | 张 乐 | 2006-7-22 | | | | | 


50000 | 25000 


| 高 秀娟 | 2007-5-2 | | | 
华东 | 刘 影 | 2003-4-l1 | | | | | | 
| 业 续 标 准 | 计算 奖 全 | 。 图 器 


“业绩 标准 ”和 “计算 奖金 ”工作 表 
(1) 计算 工龄 


工龄 的 计算 丈 是 将 目前 的 日 期 减 去 到 职 日 期 ， 然 后 将 这 段 时 间 的 天 数 再 除 以 一 年 365 天 ， 即 可 求 出 。 以 计算 第 一 位 业务 员 的 
工龄 为 例 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 = (TODAY () -C3) /365。 


=(TODAY () -C3)/365 


D E F 
招 甘 会 员 人 数 业 绩 奖 金 计 算 


二 A 终身 5 年 期 | 第 一 阶段 | 第 二 阶段 入 


赵 全 友 
东北 于 
华东 | 张 乐 | 2006-7-22| | 
化 0 | 


计算 工龄 


技巧 点 拨 : 上 面 输入 的 TODAY 国 数 公式 各 参数 含义 如 下 。 


= (TODAY () -C3) /365 


TODAY 困 数 可 以 返回 今天 的 日 期 ” 除 以 365， 以 便 将 天 数 换算 成 “年 ” 


接 下 来 ,利用 ROUND 消 数 对 工龄 进行 四 舍 五 入 ， 以 增强 报表 的 美观 与 易 懂 性 。 只 需 在 原先 的 公式 中 加 上 ROUND 冰 数 ， 结 
果 如 下 图 所 示 。 


fk =ROUND ( (TODAY () -C3) /365, 1) 


C D E F 
招募 会 员 人 数 业 绩 奖 全 计算 


地 区 


=ROUND C(TODAY O) -C3) /365, 1) 


D E F 


9 张 金平 2005-8-2 . 
10 | 东北 | 柴 振 春 | 2008-7-30| 嘱 2593 


由 ”未 北 曲 非 前 2009-7-6 
12 . 
13 J 
14| 华东 | 冯 电 波 | 2004-6-15 已 


复制 单元 格 中 的 公式 
(2) 计算 第 一 阶段 奖金 


现在 要 开始 计算 业绩 奖金 。 首 移 将 每 个 业务 员 招募 了 几 位 终身 会 员 、 几 位 5 年 期 会 员 的 数据 输入 “计算 奖金 ”工作 表 的 E 列 
和 F 列 中 ， 然 后 就 可 以 计算 第 一 阶段 的 奖金 ， 如 下 图 所 示 。 


E F 


招募 会 员 人 数 业 绩 奖 全 计算 


一 : 


| 
东北 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 

华东 2006-7-22| 7.4 

化 东 国生 

一 一 肖扬 建 2 


‘DD = 司 扣 是 IE 


输入 会 员 的 人 数 


第 一 阶段 奖金 必须 参照 “业绩 标准 ”工作 表 中 的 内 容 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公式 “=E3* 业 绩 标准 ! $D$3+F3* 业 绩 标准 ! 
$D$4”， 如 下 图 所 示 。 


A =E3#+ 业 绩 标 准 !$D$3+F3+ 业 绩 标 准 1$D$d 
C | D FE | F 


ed sp be be 


终身 .5 年 其 一 阶段 第 二 阶段 | 全， 
下 | 起 全 志 | 2008-8-1| 5.3 | 
东北 ne 
华东 | 张 乐 | 2006-7-22| 7.4 6 “49 | | 
华东 | 李 华 | 2002-5-15| 11.6| 26| 1i8| | | 
华北 | 肖扬 建 | 2007-4-4| E67 1 29 | | | 
华北 | 夏 秀 化 | 2006-9-3 引 75.3 4 13 | | 


计算 第 一 阶段 奖金 
接 痢 ， 将 单元 格 G3 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 ， 即 可 完成 第 一 阶段 奖金 的 计算 工作 。 
(3) 计算 第 二 阶段 奖金 


以 上 已 根据 业务 员 的 终身 会 员 、5 年 期 会 员 人 数 算出 第 一 阶段 的 奖金 ， 接 下 来 根据 第 一 阶段 的 奖金 来 加 友 第 二 阶段 的 累进 奖 
金 ， 如 下 图 所 示 。 


D | Fb 


招 茵 会 员 人 数 业 绩 奖 金 计算 


er | ws | won | ze [Nn | 
-| 
东北 | 胡 雪 连 | 2009-12-21| 4 18| 27| 11700 


华东 2006-9-22 74 el 
让 条 | 李 化 上 300 

华北 2007 -44| 6 ls ze ed | 
华北 2006-93| 73 4 sl sl | | 


如 ， 


此 时 ， 


准备 计算 第 二 阶段 的 奖 


在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=LOOKUP (G3， 业 绩 标准 ! $C$7: $C$11， 业 绩 标准 ! $D$7: $D$11)“ 


结果 如 下 图 所 示 。 当 LOOKUP 阔 数 无 法 在 查询 沁 围 中 找到 完全 符合 的 值 时 ， 会 找 出 最 接近 但 不 超过 的 值 。 


=LOOKUP (G3, 业绩 标准 1!$C$7:$c$11, 业绩 标准 1$D$7:$D$11) 


D 上 F 


人 


东北 
华东 
华东 
华北 “| 肖 折 建 


查看 该 业务 员 可 得 到 的 第 二 阶段 奖金 


接着 ， 将 单元 格 H3 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 H4: H14 中 ， 如 下 图 所 示 。 


G 


BGs.ssd 


=LOOKUP (G3, 业绩 标准 1$C$7:$c$11, 业绩 标准 1$D$7:$D$11》 


D 上 F G H l 


et 


‘OID NN 


10 一 未 北 总 氛 窒 |2008 -3053| 14| 一 一 24| 一 11900| 计 30 
11 曲 臣 2009-7-6| 4.4 13s| 22| s700[>=000 
12| 华北 | 高 秀娟 | 2007-5-21| 6.5| 8| 16| 5600 
13 刘 影 

1l4| 华东 | 间 忠 波 | 2004-6-15| 9.5| 14 3 10100 


15 | 


复制 公式 


| 人 只 和风 | 人 人员 | 交 全 


在 复制 的 公 陈 中 友 生 “#N/A” 错 误 ， 是 因为 当 搜 索 值 小 于 得 找 荡 围 中 的 最 小 值 时 ，LOOKUP 函 数 融会 返回 钳 误 值 ， 例 


“ 夏 秀 华 ” 第 一 阶段 奖金 为 3800 元 ， 少 于 第 二 阶段 最 低 业 绩 标准 5000 元 ， 因 此 返回 “#N/A” 


要 避免 “#N/A” 的 错误 信息 ， 可 在 第 二 阶段 奖金 的 计算 公式 中 加 入 IF 遂 数 来 判断 : 若 低 于 最 低 业 续 标 准 ， 奖 金 直 接 填 0， 


公式 为 “=IF (G3< 业 绩 标 准 ! $C$7，0，LOOKUP (G3， 业 绩 标 准 ! $C$7: $C$11, 


(4) 合计 奖金 


第 一 阶段 的 奖金 和 第 二 阶段 的 奖金 都 算出 来 了 ， 接 下 来 算出 总 的 奖金 合计 融 很 容易 了 。 


丰 ;> 吕 位 自 
间 误 信息 。 


绩 标准 ! $D$7: $D$11) )“ 


只 需 在 单元 格 13 中 输入 公 


/人 、 


其 


~ 


了 式 “=G3+H3”， 然 后 复制 公式 到 单元 格 区 域 I4: 114 中 ， 即 可 完成 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


=C3+H3 


|_ 胡 雪 连 | 2009-12-21| 4 18| 
| 张 乐 | 2006-7-22| 74 加 49| 7900 
| 李 华 | 2002-5-15| 11.6| 26| 18| 14800|  s000| 


肖扬 建 | 2007-4-4| 6.7| 13| 29| 9400| 5000| | 
| 夏 秀 华 | 2006-9-3| 7.3| 4| 18| 3s%| 0o 

张 金平 | 2005-8-2| 8.3| 42| 83| 29300| 13000| | 
| 些 振 春 | 2008-7?-30| 5.3| 19| 24 1i900| 5000] 
| 曲 雅静 | 2009-7-6| 444 13| 22| 870 5ol 
| 高 秀 娼 | 2007-5-21| 6.5| 8l 16| 360%0| 3500| 
| 刘 影 | 2003-4-12| 10.7| 23| 29| 14400|  s000| 


3.6 ”使 用 财务 函数 进行 投资 决策 


Excel 为 用 户 提 供 了 许多 理财 方面 的 函数 ， 可 以 帮助 我 们 分 析 财 务 状况 、 计 算 银 行 贷 款 等 ， 本 节 要 介绍 几 个 实用 的 财务 函数 
组 以 供用 户 参 考 。 


3.6.1 PV 消 数 一 一 计算 现 值 


PV 消 数 是 用 来 计算 现 值 的 浮 数 。 通 过 此 消 数 ， 可 以 反 推 在 某 种 获 利 条 件 下 所 需要 的 本 金 ， 以 便 评 估 某 项 投资 是 否 值得 。 


PV (Rate, Nper, PmMmt, Pv, Type) 

" Rate: 为 各 期 的 利率 。 

- Npet: 为 付款 的 总 期 数 。 

- Pmt: 为 各 期 所 应 给 付 的 固定 金额 。 

* Pv: 为 年 金 净 现 值 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 

Type: 为 逻辑 值 ， 当 值 为 1 时 ， 代 表 每 期 期 初 付款 ; 当 值 为 0 时 ， 代 表 每 期 期 末 付款 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 
【实例 】 评 估 投 资 报酬 现 值 


假设 邮局 推出 一 种 储蓄 理财 方案 : 年 利率 为 2.25%， 只 要 现在 移 缴 120000 元 ， 融 可 人 在 未 来 的 10 年 内 ， 每 年 领 回 13500 元 ， 这 
时 殊 可 以 利用 PV 销 数 来 评估 此 项 方案 是 否 值 得 投资 。 


fa =PV(2.5%.10,13500) 


D 


利用 PV 有 函数 评估 投资 报酬 现 值 


融入 函数 计算 : PV (2.5%，10，13500) =-118，152.86， 由 于 是 反 推 成 本 ， 所 以 会 出 现 负数 ， 表 示 大 概 只 需 缴 118153 
元 ， 即 可 享有 此 投资 报酬 ， 并 不 需要 缴 到 120000 元 这 么 多 ， 因 此 评估 结果 为 不 值得 投资 。 


3.6.2”FV 逆 数 一 一 计算 未 来 人 


FV 闻 数 是 用 来 计算 未 来 值 的 函数 ， 通 过 它 可 评估 参与 某 种 投资 时 最 后 可 获得 的 净值 。 

FV 逆 数 的 表达 陈 为 : 

FV (Rate, Nper, PmMt, Pv, Type) 

` Rate: 为 各 期 的 利率 。 

Nper: 为 付款 的 总 期 数 。 

. Pmt: 为 各 期 所 应 给 付 的 固定 金额 。 

* Pv: 为 年 金 净 现 值 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 

Type: 为 逻辑 值 ， 当 值 为 1 时 ， 代 表 每 期 期 初 付款 ; 当 值 为 0 时 ， 代 表 每 期 期 末 付款 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 
【实例 】 计 算 定 期 定额 仓 秋 总 和 
假设 银行 年 利率 为 1%， 从 现在 开始 ， 每 月 固定 存 球 8000 元 ， 那 么 在 5 年 后 ， 一 共存 了 多 少 钱 ? 


由 上 述说 明 可 知 ，Rate 为 1%/12 (1% 是 年 利率 ， 每 月 存款 需要 除 以 12) ，Nper 为 5*12 (一 年 12 期 ， 持 续 5 年 ) ，Pmt 为 - 
8000 (由 于 是 付款 ， 因 此 代入 负数 ) 。 


函数 的 计算 结果 : FV (1%/12，5*12，-8000) =491，992.39， 代 表 5 年 后 将 会 有 这 么 多 的 存款 ， 如 下 图 所 示 。 


“<,Dx] 2 -8UUU 


上 


_¥431, 930. 35 


利用 零 存 整 取 的 结果 


3.6.3 PMT 了 | 关 


明 扑 数值 
PMT 淫 数 可 以 帮助 用 尸 计算 在 固定 期 数 、 固 定 利率 的 情况 下 ， 每 期 要 偿还 的 金额 ， 对 于 想 向 银行 贫 球 的 购房 或 购车 族 来 
况 ， 是 相当 实用 的 一 个 阔 数 。 
PMT 遂 数 的 表达 式 为 : 
PMT (Rate, Nper, Pv, Fv, Type) 
` Rate: 为 各 期 的 利率 。 
` NPet: 为 付款 的 总 期 数 


: 为 未 来 各 期 年 金 的 总 净值 ， 即 货款 总 金 和 


漳 
O 〇 


: 为 最 后 一 次 付款 以 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 


Type: 为 逻辑 值 ， 当 值 为 1 时， 代表 每 期 期 初 付 款 ;， 当 值 为 0 时 ， 代 表 每 期 期 末 付 款 。 如 果 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 


【实例 】 计 算 每 月 房 贫 金额 


假设 甲 银行 提供 申请 购房 贷款 的 优惠 方案 ， 贷 款 年 利 庚 为 2.5%， 可 借 得 3000000 元 ， 期 限 为 20 年 ， 这 时 就 可 以 通过 PMT 消 
数 ， 计 算 每 月 必须 负担 多 少 贷款 ? 


代入 函数 求解 ，PMT (2.5%/12，20*12，3000000) =-15，897.09， 如 下 图 所 示 。 现 在 知道 如 果 申 请 此 购房 贷款 ， 每 月 必 
须 支 付 约 16000 元 ， 可 以 根据 这 个 结果 来 衡量 自己 的 购房 能 


Al 有 =PMIT(Z.o%/ L220*12,3000000) 


a | D | FE | FF 
| #15, 897. 09l 
2 
3 


【实例 】 计 算 每 月 储蓄 目 标 
假设 银行 利率 为 1%， 想 要 在 4 年 后 存 满 800000 元 作为 外 出 旅 洲 费 用 ， 从 现在 起 每 月 应 存 多 少 钱 才能 达到 这 个 目标 呢 ? 


代入 函数 求解 : PMT (1%/12，4*12%，0，-800000) =16，342.50， 如 下 图 所 示 。 也 就 是 说 ， 只 要 每 个 月 固定 存 入 
16，342.50 元 ，4 年 后 就 可 以 顺利 地 外 出 旅游 了 。 


太 =PMT 人 和 22411290U-BUUUUU 


C D | E 


027. 70| 


计算 每 个 储蓄 目标 


3.64 “RATE 函数 一 一 计算 利率 


RATE 消 数 可 以 帮助 用 户 计 算 借 了 一 笔 钱 ， 在 固定 期 数 、 每 期 要 偿还 固定 金额 的 条 件 下 ， 其 利率 如 何 ? RATE 消 数 的 表达 式 
为 : 
RATE (Nper, Pmt, Pv, Fv, Type) 
“ Nper: 为 付款 的 总 期 数 。 
“ Pmt: 为 各 期 所 应 给 付 的 固定 金额 。 
` Pv: 为 未 来 各 期 年 金 现 值 的 总 和 。 
“ Fv: 为 最 后 一 次 付款 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 。 如 果 省 略 Fv， 则 假设 其 值 为 0。 


Type: 为 逻辑 值 ， 当 值 为 1 时 ， 代 表 每 期 期 初 付 款 ; 当 值 为 0 时 ， 代 表 每 期 期 末 付 款 。 


【实例 】 计 算 储 荔 方案 利率 


假设 乙 银行 推出 全 新 的 百 万 储蓄 计划 ， 强 调 每 月 只 要 储蓄 7800 元 ，10 年 后 保证 领 回 100 万 元 ， 那 么 到 底 这 个 百 万 储蓄 计划 
的 年 利率 是 多 少 呢 ? 此 时 ， 计 算 结果 为 1%， 如 下 图 所 示 。 


a -RATE(10 7800*12 -1000000) 


D | E 


计算 储 著 方案 利率 
一 般 利率 会 精确 到 小 数 点 之 后 的 2 或 3 位 数 ， 为 了 确认 小 数 点 之 后 是 否 还 有 数字 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 再 连续 单 击 二 
次 “增加 小 数位 数 ” 按 钮 ， 丈 会 看 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 ， 比 起 定 存 约 1% 的 利率 还 高 一 些 ， 是 一 个 值得 考虑 的 储 蔷 计 
划 。 


A =RATE(10,7800*12,.-1000000) 


D EE 


增加 了 小 数位 数 


【实例 】 计 算 小 额 信 贷 利率 


假设 银行 提出 个 人 小 额 信用 贷款 方案 ， 借 款 30 万 ， 每 月 只 要 还 款 16000 元 ， 两 年 即 可 还 清 。 现 在 不 知 贷款 利率 ， 要 自行 计算 


此 贷款 的 利率 是 多 少 ? 


市 入 函数 : RATE (2，16000*12，-300000) =18.163%， 看 来 利率 比较 高 ， 不 太 适 合 贷 蒜 ， 如 下 图 所 示 。 


A =RATE(2 16 


D 上 


18.163%| 


计算 小 额 信贷 利 率 


3.6.5 ”NPER 峭 数 一 一 计算 期 数 


NPER 消 数 是 指 每 期 投入 相同 金额 ， 在 固定 利率 的 情况 下 ， 计 算 要 达到 某 一 投资 金额 的 期 数 。 
NPER 消 数 的 表达 式 为 : 

NPER (Rate, Pmt, Pv, Fv, Type) 

Rate: 为 各 期 的 利率 。 

“ Pmt: 为 各 期 所 应 给 付 的 固定 金额 。 

` Pv: 为 未 来 各 期 年 金 现 值 的 总 和 。 

“ Fv: 为 最 后 一 次 付款 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 。 如 果 省 略 Fv， 则 假设 其 值 为 0。 

-Type: 为 逻辑 值 ， 当 值 为 1 时 ， 代 表 每 期 期 初 付款 ; 当 值 为 0 时 ， 代 表 每 期 期 末 付 款 。 
【实例 】 购 房 目 筹 蒜 和 仔 蒜 期 数 


小 王 想 买 一 间 需 要 自 筹 款 80 万 元 的 房子 ， 目 前 小 王 每 月 可 以 存 17000 元 ， 而 定 存 年 利率 为 1.05%， 小 王 需 要 存 多 久 才 能 存 够 
房子 的 预付 蒜 呢 ? 


代入 阅 数 计算 结果 : NPER (1.05%/12，17000，-800000，1) =48.07608934， 表 示 小 王 得 存 49 个 月 才能 凑 足 房子 的 预付 
蒜 ， 如 下 图 所 示 。 


Al 有 =NPER(I .O05%W/12,17000,-800000.1) 


A ey E F 


|_48.07608934| 
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计算 存款 期 数 


3.6.6 折旧 函数 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 备 折旧 .xlsx 


一 般 来 况 ， 公 司 的 人 资产， 如 电脑 、 车 辆 、 各 种 设备 等 都 会 毁损 或 贬值 ， 而 在 会 计 原 则 中 ， 可 以 将 这 学 设备 的 耗损 视 为 公司 文 
出 以 达到 减 税 的 目的 。 这 上 泽 设 备 的 毁损 或 岂 值 有 一 定 的 计算 方法 ， 称 为 折旧 。 


计算 折旧 的 万 法 有 很 多 种 ， 通 单 会 根据 公司 习惯 的 方式 来 处 理 。 由 于 使 用 不 同 的 折旧 阔 数 ， 需 要 用 到 的 参数 也 有 些 差 异 ， 下 


面 先 介 绍 共通 的 部 分 。 
SLN 逆 数 的 表达 了 式 为 : 
SLN (Cost, Salvage, Life) 
“ Cost: 采购 设备 或 资产 所 花费 的 成 本 。 
` Salvage: 残 值 ， 也 就 是 此 设备 或 资产 过 了 使 用 年 限时 可 回收 的 价值 。 
Life: 使 用 年 限 ， 也 就 是 此 设备 或 资产 的 可 用 年 限 或 生产 数量 。 
【实例 】 摊 提 生 财 设备 折旧 (直线 法 ) 


图 新 公司 及 购 生财 设备 花 了 60 万 元 ， 预 估 可 以 使 用 5 年 ， 残 值 余 4500 元 。 如 果 以 直线 法 来 摊 提 费用 ， 则 可 使 用 直线 法 折旧 泛 
数 SLN。 


选择 单元 格 B4， 输 入 公式 “=SLN ($B$1，$D$1，$F$1) ”， 如 下 图 所 示 。 


B4 fe | =SLNGB$13D31.3F$1) 


L B C 


¥ 600 000 加 


使 用 年 限期 间 提 列 的 费用 


【实例 】 捧 提 生 财 设备 折旧 (固定 递减 法 ) 


还 是 采用 上 面 的 例子 ， 假 设 图 新 公司 想 要 以 固定 递减 法 (DB) 来 计算 每 年 需 摊 提 的 费用 ， 则 必须 采用 DB 六 数 ， 其 表达 陈 
为 : 


这 两 个 数字 的 单位 应 相同 


DB (Cost, Salvage, Life, Period, Month) 


要 计算 折旧 的 时 间 ， 例 如 第 1 年 一 |_ 指 第 1 年 的 月 份 数 ， 若 不 指定 
为 “1”， 第 2 年 为 “2” 则 以 12 代替 (表示 12 个 月 ) 


在 单元 格 B5 中 输入 如 下 图 所 示 的 公式 后 ， 还 可 以 拖 动 其 填充 柄 至 F5， 即 可 求 得 “固定 递减 法 ”各 年 度 的 折旧 费用 。 这 是 初 
期 折旧 的 费用 比较 高 ， 然 后 逐年 递减 的 一 种 加 速 折旧 法 。 


固定 递减 法 


【实例 】 捧 提 生 财 设备 折旧 〈 双 倍 余额 递减 法 ) 


还 是 采用 上 面 的 例子 ， 假 设 图 新 公司 想 要 | 以“ 双 倍 余额 递减 去 ”来 计算 每 年 需 摊 提 的 费用 ， 则 可 使 用 DDB 遂 数 ， 其 表达 式 
为 : 


DDB (Cost, Salvage, Life, Period, Factor) 


指定 余 铬 人 违 减 的 倍数 ， 夺 不 指定 则 以 2 计算 (表示 2 倍 ) 


在 单元 格 B6 中 输入 如 下 图 所 示 的 公式 ， 还 可 以 拖 动 其 填充 柄 至 F6， 即 可 求 得 各 年 度 的 折旧 费用 。 


bb 7 fe | =DDB(B313D91.3F31,B3,3.15) 


/ 让 B a D FE \ F 
时 ¥ 600,000 4500 5 
| 


1| 2 3 4 5 
¥119,100.00| | | | | 


¥374, 400. 00| ¥140,774. 40| ¥52, 931.17| ¥19,902.12| ¥7, 483.20 
¥#378, 000. 00| | 
| | | 
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双 倍 余额 递减 法 
【实例 】 摊 提 生 财 设备 折旧 (年 限 总 和 法 ) 


还 是 采用 上 面 的 例子 ， 假 设 图 新 公司 想 要 以 年 限 总 和 法 (SYD) 来 计算 每 年 需要 摊 提 的 费用 ， 则 可 用 SYD 函 数 来 计 
达 式 如 下 : 


SYD (Cost, Salvage, Life, Per) 
要 计算 折旧 的 时 间 ， 例 如 第 1 年 为 “1”， 第 2 年 为 “2” 
在 单元 格 B7 中 输入 如 下 图 所 示 的 公式 ， 还 可 以 拖 动 其 填充 柄 至 F7， 即 可 求 得 折旧 费用 。 
fk ‖ =SYD($B$1,$D$1,$F$1.83) 


B Cl D z 
OVV, WOU 40UD 


1 2 3 和 5 
#19100.00| | | | | 
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年 限 总 和 法 


第 4 章 ”财务 数据 的 排序 、 人 沛 选 与 分 类 汇 忆 


并 


用 户 在 面 对 包 含 成 千 上 万 条 数据 信息 的 表格 时 ， 经 常会 有 些 无 所 适 从 。 如 何 快速 查找 、 筛 选 出 所 需 信 息 ， 对 特定 数据 进行 比 
较 、 汇 总 等 ， 也 是 Excel 使 用 中 的 一 大 难点 。 本 章 主 要 介绍 数据 排序 、 数 据 筛选 和 分 类 汇总 等 方面 的 内 容 ， 包 括 对 行列 数据 排 
序 、 多 关键 字 排 序 、 自 定义 排 奈 、 自 动 篇 选 、 自 定义 筛选 和 高 级 篇 选 以 及 分 类 汇总 的 创建 与 显示 。 


4.1 ”对 数据 进行 排序 


数据 排序 可 以 使 工作 表 中 的 数据 记录 按照 规定 的 顺序 排列 ， 从 而 使 工作 表 的 条 理 更 加 清晰 。 本 节 将 介绍 默认 排序 顺序 、 如 何 
按 列 简单 排序 、 按 行 简单 排序 、 多 天 键 字 复 杂 排 序 和 目 定 义 排 序数 气 。 


4.1.1 按 列 和 价 蛙 排序 


实战 练习 素材 : 末 材 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 按 列 简单 排序 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 按 列 简 单 排序 .xlsx 


按 列 简单 排序 是 指 对 选 定 的 数据 按照 所 选 定 数据 的 第 一 列 数据 作为 排序 天 键 字 进 行 排序 的 万 法 。 按 列 简单 排序 可 以 使 数据 结 
构 更 加 清晰 ， 便 于 查找 。 下 面 以 “三 月 份 员工 工资 表 ” 按 “应 友 工资 ”升序 排序 为 例 按 列 简单 排序 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 单 击 工 作 表 F 列 中 任意 一 个 单元 格 


按 列 简单 排序 - 外 


开始 ”插入 “页 面 布局 公式 数据 审阅 。” 视 图。 ”加载 项 


= | | 国 显 未 查 疝 Fa 久 半 [sj EA 人 清除 
者 2 | 
Ee E 转 从 这 人 a [] 尾 性 四 担 重新 应 用 
外 部 数据 ”查询 -| 最 近 使 用 的 源 ”” 风 编 名 链接 A 了 高 级 
获取 和 转 撞 连接 排序 和 禾 先 


C3 

4 
六 
Fo 
Yh 
on 


上 一 | | 
Sl mp mv | 


1. 切换 到 功能 区 中 的 2. 在 “排序 和 筛选 ”组 中 
“数据 ”选项 卡 。 单 击 “ 升 序 ” 鬼 饥 。 


02 ”对 效 据 进行 排 询 


按 列 简单 排序 - E 


加 荔 项 


1 
Cn 
| 
| 
| 二 > 
3 


一 | sz | 6 | 247 | 2.53 
EE ET 7 EE EE 
10 一 205 | 98.33 
11 序号 | 姓名 | 汪 文 | 数字 | 英语 | 总 分 | 平声 分 - 


le 


所 有 数据 将 按 总 分 由 低 到 高 进行 排列 。 


1 
2 

3 212 | 70.67 
4 219 
5 一 ee | 231 | 77 
6 72 | 242 | 80.67 
7 TE EE 
8 

9 


4.1.2 ” 按 行 向 蛙 排序 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 按 行 简单 排序 .xlsx 


按 行 简 单 排序 是 指 对 选 定 的 数据 按 其 中 的 一 行 作为 排序 关键 字 进 行 排序 的 方法 。 按 行 简单 排序 可 以 快速 直观 地 显示 数据 并 更 
好 地 理解 数据 。 按 行 简单 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 打开 要 进行 单行 排序 的 工作 表 


控 行 简单 排序 - Exce| 


审阅 钢 国 并 点 | 具 加 载 项 


“区 
| 


EO 模仿 析 瑞 
= ” 工作 
数据 工具 预 则 

B3 左 ‖ 总 分 

4 下 ME ES SE F | 6 H lj 区 

国 |  _ | | | | | | 

上 总 : 209 | 22 | 219 || 231 | 242 243 247 252 265 | 

4 

5 

各 


1. 单 击 数 据 区 域 中 的 任意 一 ”2. 在 “排序 和 得 
个 单元 格 ， 然 后 切换 到 功能 区 选 ” 组 中 单 击 
中 的 “数据 ”选项 卡 。 “排序 ” 投 负 。 


02 打开 “排序 ”对 话 框 


要- 到 | 
单 击 “ 选 项 ”按钮 。 


03 ”弹出 “排序 选项 ”对 话 框 


1. 在 “ 方 回 ”选项 
组 内 选中 “投行 排 
序 ” 单 选 按钮 。 


@) 字母 排序 (5) 
〇 笔划 排序 (R) 


2. 早 击 “确定 ”按钮 。 


04 ”返回 “排序 ”对 话 框 


? 入 


排序 
二 | 添加 条 件 (A) | | X 删除 条 件 (D) || 辐 | 复制 条 件 (QO | a wmo.. 数据 包含 标题 (H) 
行 排序 依据 次 序 


|] 品 


1. 在 “主要 关键 字 ” 列 表 中 2. 单 击 “ 确 定 ” 
选择 关键 字 ， 如 “ 行 3” 按钮。 

在 “次 序列 表 框 中 选择 “和 

序 ” 或 “降序 ”选项 ， 


05 ”查看 排序 结果 


数据 按 降 序 排列 。 


4.1.3 ”多 天 键 子 复杂 排序 


党 卸 九 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 多 关键 字 复 杂 排 序 .xlsx 


最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文件 \ 多 关键 字 复 杂 排 序 .xlsx 


杂 排 序 是 措 对 选 定 的 数据 区 域 按照 两 个 以 上 的 排序 关键 字 按 行 或 按 列 进行 排序 的 万 法 。 按 多 关键 字 复杂 排序 有 助 
示 数 据 并 更 好 地 理解 数据 。 下 面 以 “学 生成 绩 表 ”的 “总 分 ”降序 排列 ， 总 分 相同 的 按 “ 语 文 ”降序 排序 为 例 ， 


复杂 排序 的 方法 进行 操作 。 


01 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 


务 关 键 字 复杂 排序 - Excel 


Lg EE 
全 部 剧 新 分 列 
连接 i 

C11 到 ‖ 71 

门 & B 上 D | & F C H 

成 绩 

2 | 语文 | 数学 | 英语 | | 总 分 | 平均 分 

3 77 | 898 | 92 ||267 | 89 

4 81 | 89 | 73 ||24 | 81 

5 7 | 7 ||243 | Bl 

6 张 考 孝 

? 证 籽 和 羯 

35 | 6 | 李 佳 研 | 

9 

10 表 晓 坤 _ 

i 范 于 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 在 “排序 和 筛选 ”组 中 
的 “数据 ”选项 卡 。 ” 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


02 打开 “排序 ”对 话 框 


? 4 


删除 冬 件 (D) 话 复制 等 件 ( 〇 ) 到 | 页 || 选项 (OQ)..。 [数据 包含 标题 (H) 
排序 依据 次 


1. 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 2. 单 击 “ 诬 加 
表 框 中 选择 排序 的 首要 条 条 件 ” 按 钮 。 
件 ， 如 “上 总 分 ”， 并 将 “ 排 

序 依据 ”议和 四 为 “ 数 信 ”， 

将 “ 放 序 ”放置 为 “降序 ”。 


03 在 “排序 ”对 话 框 中 添加 次 要 条 件 


排序 ? Xx 


当 添 加 条 件 (A) || X 删除 条件 (D) | 四 复制 条 件 (O 医 | 选项 (O).。| 回 数据 包 合 标 题 (H) 


1. 将 “次 要 关键 字 ” 设 置 。 2. 单 击 “ 确 定 ” 
为 “语文 ”， 将 “排序 依 “ 按钮 ， 

据 * 设置 为 “数值 ”， 将 

“次 序 ” 设 置 为 “降序 ”。 


04 ”查看 排序 结果 


学 生成 绩 表 
序号 


1 共 裔 一 条 
4 二 
5 252 

8 86 | 243 | 81 | 
3 吴 由 
2 王 芳 81 

6 

7 


mL ee | 80 | 29 | 73 
可 看 到 “总 分 ”降序 排列 ， 总 分 相同 时 护 “ 语 文 ” 
联邦 排列 。 


技巧 点 拨 ”在 “排序 ”对 话 框 中 ， 继 续 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 可 以 设置 更 多 的 排序 条 件 ; 单 击 “ 删 除 条 件 ” 按 钮 可 以 删除 
ee 


4.1.4” 按 姓 名 排序 日 党 费用 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 日 常 费用 表 .xlsx 


在 工作 表 中 ， 利 用 排序 功能 可 以 将 数据 按照 一 定 的 规律 进行 排列 。 如 果 将 要 进行 排序 的 数据 是 中 文 ， 则 可 按 中 文 的 笔画 对 数 
据 进 行 排序 。 


例如 ， 按 姓名 排序 日 常 费用 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


01 单 击 “ 姓 名 ”人 列 中 的 任意 一 个 单元 格 


开始 插入 页 面 布局 
多 | 是 呈 寺 坦 交 下 号 “有 | Ep 
El Lg 加 尾 性 | 
下 了 到。 | 新 于 全 部 剧 新 i 
外 部 数据 ” 查询 -| LG 最 近 使 用 的 源 x 
— \ my 
l 


后 复制 条 件 (C) 


排序 依据 


1. 切换 到 功能 2. 单 击 “ 排 序 和 3. 在 “排序 ”对 话 
区 中 的 “数据 ” 筛选 ?组 中 的 “ 排 框 中 单 击 “ 选 项 ” 
选项 卡 。 序 ” 按 钮 。 按钮 。 


02 打开 “排序 选项 ”对 话 框 


人 选中 “笔划 排序 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


03 返回“ 排序” 对话 框 


1. 充 畦 el 主要 和 
为 ei 姓 A 95 


04 ”查看 排序 结果 


键 字 ” 7 单 击 “确定 ” 按 钙 。 


口 期 二 备注 

2012/1/5 [1 测试 部 加 班 费 200 _ 周 五 晚上 加 班 费 
2012/1/4 王晓光 开发 部 加 班 弗 240 ” 周 五 晚上 加 班 费 
20127176 刘 丹 财务 8 召 待 费 800 ”招待 客户 卷 费 
2012/1/5 刘 庆 民 |， 开发 部 加 班 弗 400 “ 周 五 、 周 六 加 班 费 
2012/1/5 李 爱 琳 ”测试 部 加班 费 200 ” 周 五 晚上 加 班 弗 
2012/1/4 张 明 曝 财务 办 ,公费 600 购买 办 公 耗 材 
2012/1/7 陈 廊 测试 部 办 公费 180 ”购买 办 全 耗材 
2012/1/6 陈 通 开发 部 ” 差 谎 吴 1400 出差 江西 


| 


“姓名 ” 列 中 的 数据 按照 首 字 的 笔划 从 小 到 大 进 
行 排列 。 


4.1.5 利用 颜色 进行 排序 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 饮 料 价 格 表 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 饮 料 价格 表 .xlsx 


用 尸 可 以 根据 字体 的 颜色 或 单元 格 的 颜色 对 表格 进行 排序 。 例 如 ， 用 尸 对 某 列 中 的 数据 设置 了 不 同 的 字体 颜色 ， 并 且 希 望 根 
据 字 体 颜色 对 该 列 数据 进行 排序 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 查看 “口味 ” 列 两 种 不 同 的 颜色 


庆 相 HT 格 表 - Exe 


4 A C D | |E F 
明 商品 吉 太 标 中 标 小 标 备注 

让 香醇 冰 咖 啡 ”| 座 卡 、 主 让。 1 35 25 15 外 带 8 折 
3 _| 特 调 咖啡 奶 香 .| 香 淄 40 30 20 外 和 带 买 大 运 小 
4 | 水 果 冰 沙 蓝 莹 ,| 本 楼 22 16 10 内 用 送 蛋 炎 
5 | 养生 花茶 玫瑰 、| 董 衣 草 45 35 25 内 用 送 饼 干 
6 


一 


1. 单 击 “口味 ” 列 中 2. 切换 到 ”数据 "选项 卡 ， 
的 任意 一 个 单元 格 。 单 击 “排序 和 稍 选 ”组 中 
的 “排序 ”按钮 。 


02 打开 “排序 ”对 话 框 


排序 


? 和 


信 添 加 条 件 (A) | X 删除 条 件 (D) | 轩 复制 条 件 (O | > | ”| 选项 (0).，| 回 数 把 包含 标题 


1. 将 “主要 关键 字 ” 设置 为 “ 口 
味 ”， “排序 依据 ”设置 为 “ 字 
体 颜色 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 
框 中 选择 一 种 颜色 。 


03 ”添加 次 要 天 键 字 


2. 单 击 “ 添 加 条 
件 ” 按 钮 。 


排序 


充 目 


1. 设置 “排序 依据 ”为 “ 字 ”2. 单 击 “ 人 确定” 
体 赢 色 ”， 在 “ 族 序 ” 下 按钮 。 

表 框 中 选择 男 一 种 闫 色 , 并 选 

择 “ 在 的 珊 ” 选 项 。 


04 ”查看 排序 结果 


0 大 村 小 让 再 六 
特 调 咖啡 奶 香 、 香 海 40 30 20 外 带 买 太 送 小 
关 生 社 茶 玫瑰、 曹 衣 草 45 35 25 内 用 运 讲 干 
香醇 冰 咖 啡 摩卡 、 章 镑 35 25 15 外 市 8 折 
水 果 冰 沙 篮 苦 、 柠 檬 22 16 10 内 用 送 蛋 糕 


可 看 到 “口味 ” 列 按 字 体 颜色 进行 排序 。 


4.1.6 ” 自 定 义 排序 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 排序 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 自 定义 排序 .xlsx 


目 定义 排序 是 指 对 选 定 的 数据 区 域 按 用 己 定 义 的 顺序 进行 排序 。 这 里 以 目 定 义 “ 甲 、 乙 、 肉 、 丁 ……” 为 例 进行 排序 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 : 


01 ” 选 定 准备 排序 的 数据 区 域 


月 十 WE 奈 - Excel 


审阅 视图 加 喜 项 


了 REGEEDREERIERE 


新 建国 从 表格 全 部 局 新 四 尾 性 x || 排序 | 。 蚀 选 从 重新 应 用 oe 
外 部 数据 查询 - LG 最 拆 使 用 的 源 ” 编辑 链接 | ”| 下 高 级 三 -4 
著 取 和 转换 排序 和 皖 先 数据 工具 
E2 "二 大 ‖ 甲 
| a& | 6 | I 
el = |= = 2 sd 香 : 站 
Be 年 果 了 一 一 每 箱 24 净 
3 2| 牛 奶 | - Z 每 箱 24 注 | 。#19.00| 
4 3 蕃茄 茶 | 丙 | 每 箱 12 瓶 |  ¥10.00 
6 a IT 每 箱 12 洲 
8 | 7| 海 鲜 粉 。 | 李 生 | 
9 8| 胡 柳 粉 。 “| 妙 生 | 
wy 9| 鸡 。 | 为 全 | 
而 10| 避 ”| 为 全 | 
12 | 
13 
14 13| 龙 是 ”| | 汪 ¥6. 00 
15 | 14| 沙 荣 
16 | #15. 50| 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 在 “排序 和 第 选 ”组 中 
的 “数据 ” Ee 单 击 “排序 ” 按钮 。 


02 弹出 “排序 ”对 话 框 


在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “等 级 ”， 在 
“ 傣 硅 ” 下 拉 列 表 中 选择 “日 定义 序列 ”和 远 项 。 


03 ”出 现 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 


自 定义 序列 


自 定 义 序列 


自 定 尽 序 刘 (L): 
Sunday, Monday Tuesday, We A 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt 


0 


A) 


jl 


力 入 序列 
图 
re 
内 
J 
戊 
C 
广 
. 
下 


按 Enter 分 陋 列 表 冬 目 。 


在 目 定 义 序 多 下 拉 列 表 中 选择 “ 甲 、 乙 、 琴 、 
丁 .……”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 返回 “排序 ”对 话 框 


在 “次 序 ” 下 拉 列表 框 中 显示 “ 甲 、 乙 、 两 、 丁 ……?” 
表示 对 “等 级 ”所 在 的 列 按 目 定 义 “ 甲 、 乙 、 内 、 
本 进行 排序 ， 单 击 “确定 中 按钮 。 


05 ”查看 排序 结果 


产品 ID 于 
于 


| 
每 箱 24 瓶 
4| 盐 
7 | 
鸡 ”| 为 全 | 肉 /家 高 | 甲 | 每 袋 500 克 | 。 ¥97. 00| 
二 一 一 人 一 全 一 一 一 
EC 本 
2 注 加 一 | 入 一 上 涂 村 || 各 洛 
8| 胡 柳 粉 。 | 妙 生 ”| 调味 品 | 己 | 每 箱 30 辣 | _¥40. 00 
12 
16 
3| 蕃 茄 荐 。 ”| 佳 佳 乐 。 | 调味 品 “| 丙 ”| 每 箱 12 福 | ¥#10. 00 
6 
11| 民 众 奶 栈 | 日 正 ”| 日 用 品 ”| 两 。” ”| 每 做 6 包 |  ¥21.00 
15| 味 精 | 德 昌 ” ”| 调味 品 ”| 两 ” ”| 每 箱 30 辣 | ¥15.50 
5 
14 


4.2 ”对 数据 进行 病 选 


数据 入 选 


等 级 按照 “ 甲 、 乙 、 两 、 丁 


先是 指 隐 藏 不 准备 显示 的 数据 行 ， 显 示 握 定 条 件 的 数据 行 的 过 程 。 使 用 数据 饰 选 
而 提高 工作 效率 。Excel 提 供 了 多 种 饰 选 数据 的 方法 ， 包 括 目 动 迄 选 


4.2.1 目 动 请 选 


高 级 凯 选 和 目 定 义 饰 选 


先 可 以 快速 显示 选 


co 


ee ”排序 。 


定数 据 行 的 数据 ， 从 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 筛选 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 自 动 筛选 .区 sx 


目 动 入选 是 指 按 单一 条 件 进 行 的 数据 旷 选 ， 从 而 显示 符合 条 件 的 数据 行 。 例 如 ， 将 嘱 选 出 类 别 为 “调味 品 ” 的 销售 数据 。 


体操 作 步 又 如 下 : 


01 单 击 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 


ww 局 7” 辆 自动 第 选 - Exce| 


a 


到 重新 应 用 
全高 级 


Tr nn 
和 12 总 | 25|po| 120/ #3, 000.00 
让 国门] 机 


yerloo| 20| #2,613.00 


CE 3llo0| 3 ¥961.00 
12 Ra la am [ow | so1lool 22| #62-00 


1. 切换 到 功能 区 中 的 “ 数 ”2. 在 “排序 和 第 选 ” 
扎 ” 选 项 卡 。 组 中 单 击 “ 筛 选 ” 


按钮 。 


02 每 个 标题 右 侧 将 显示 一 个 向 下 箭头 


每 箱 24 入 
TD 
每 箱 12 痛 | ¥10.00| 13| 330.00 
每 箱 12 冲 | 至 135| 0 on 
每 箱 12 痛 “| ¥25.00| 120| 好 ,000.00| 
每 箱 30 意 |  #30.00| 15| ¥450.00| 
人 
Er ET ET 
每 箱 12 关 ”| #38.00| 86| #3,268. 00 
二 = 让 
每 箱 30 意 | ¥15.50| 39| ¥604.50| 
瑟 秆 30 刘 a 
每 多 50 坎 | ya9.00| 0 Yo.00 
每 袋 500 克 | #62.50| 42| ¥2, 625.00 
| ¥9.20| 325| 3230.00| 
每 箱 30 便 | y6100| ao| 3.240.00 
每 箱 30 包 |  #l0.00l| 3|  ¥30.00| 


p 


-由 谷类 / 受 厂 


”取消 CT TD 
24[ 污 承 [至 村 [区 笠 每 箱 12 瓶 | 20 ¥90. 00 


1. 单 击 “ 关 别 ” 右 侧 的 癌 下 鼻头 ， 选 ”2. 单 击 “确定 ” 
撞 “调味 品 ”， 可 以 扳 选 “全 和 人选” 复 。 鬼 蚀 。 
选 枉 ， 然 后 选择 “调味 品 ” 复 选 框 。 


03 ”查看 结果 


自动 筑 选 - Excel 


对 入 团 显示 吉 询 人 [8 连接 A| 前 号 
获取 拓 围 从 瑟 交 = [二 ] 属性 = 
本 6 | 分 列 
外 部 数据 - 查询 、[o 最 i 近 使 用 的 源 ” ” 凤 编 铝 链 接 | A 和 高 级 = 
获取 和 转换 连接 排序 和 算 选 数据 工具 
Ei EE 友 ‖ 单位 数量 = ya ¢ 
me YE 人 小 守 合 条 件 的 数据 。 


5 | 总 。 “一 | 家 广 风光 1 汶 | Yo2.00| 一 | wi 106-00| 
6 | 5| 麻 油 | 康 富 食 品 | 调味 品 ”| 每 箱 l2 浇 | ¥21.35| 0  ¥0.00 

,6| 痊 油 | 妙 生 | 调味 品 ”| 每 箱 l2 注 | #25.00| 120|¥3,000.00 
9 | 8 胡椒 粉 | 妙 生 | 调味 品 ”| 每 箱 30 合 | ¥40.00| 6| ¥240.00 
16| 15| 味 精 | 德 昌 | 调味 品 | 每 箱 30 合 | ¥i5.50| 39| ¥604.50| 
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如 果 要 取消 对 某 一 列 进行 的 疾 选 ， 可 以 单 击 该 列 旁 边 的 同 下 稍 头 ， 人 在 下 拉 荣 单 内 选中 “全 选 ” 复 选 枉 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
望 。 


如 果 要 退出 自动 筛选 ， 可 以 册 次 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 。 


技巧 点 拨 ”在 Excel 2016 中 ， 可 以 利用 “筛选 ”下 拉 列 表 中 的 搜索 框 ， 在 其 中 键入 搜索 词 ， 此 时 相关 的 项 目 会 立即 显示 在 列 


和 
4.2.2 ”高 级 往 选 
高 级 往 选 是 指 根 据 条 件 区 域 设置 往 选 条 件 而 进行 的 筛选。 使 用 高 级 筛选 时 需要 先 在 编辑 区 输入 筛选 条 件 再 进行 高 级 筛选 ， 从 
而 显示 出 符合 条 件 的 数据 行 。 
1. 建 立 条 件 区 域 


在 使 用 高 级 筛选 之 前 ， 用 户 需 要 建立 一 个 条 件 区 域 ， 用 来 指定 筛选 的 数据 必须 满足 的 条 件 。 在 条 件 区 域 的 首 行 中 包含 的 字段 
名 必须 与 数据 清单 上 面 的 字段 名 一 样 ， 但 条 件 区 域内 不 必 包 含 数据 清单 中 所 有 的 字段 名 。 条 件 区 域 的 字段 名 下 面 全 少 有 一 行 用 来 
定义 搜索 条 件 。 


如 果 用 户 需 要 得 找 舍 有 相似 的 文本 记录 ， 可 使 用 通配符 “*” 和 “? ”， 如 下 图 所 示 。 
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使 用 通配符 作为 条 件 


2. 使 用 高 级 筛选 齐 找 数据 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 解 选 sx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 高 级 篇 选 .xlsx 


建立 条 件 区 域 后 ， 融 可 以 使 用 遍 级 饰 选 来 饰 选 记录 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 选 定数 据 清单 中 的 任意 一 个 单元 格 


高 级 辛 起 - Exce| 


和 
mn | 
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1. 切换 到 功能 区 中 的 “ 数 “2. 在 “排序 和 筛选 ”组 
据 ” 选 项 卡 。 中 单 击 “高 级 ”按钮 。 


02 ”出现 “高 级 筛选 ”对 话 杠 


方式 
CO 在 原 有 区 域 显 示人 自选 结果 ( 昌 


4A41:4H478 


I$A$81:$H$82 


e 单 击 “确定 me 39 起 钮 。 


1. 选择 显 2. 在 “列表 区 域 ” 框 中 指定 要 筛选 的 区 
示 方 式 。 域 ,， 在“ 条件 区 域 ” 框 中 指定 条 件 区 域 。 
技 I5 点 拔 ”在 “方式 ”选项 组 下 ， 如 果 选 中 “在 原 有 区 域 显 示 筛 选 结 果 ” 单 选 按 钮 ， 则 在 工作 表 的 数据 清单 中 只 能 看 到 满足 


条 件 的 记录 ; 如 果 要 将 筛选 的 结果 放 到 其 他 的 位 置 ， 而 不 干扰 原来 的 数据 ， 则 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 并 
在 “复制 到 框 中 指定 筛选 后 的 副本 放置 的 起 始 单元 格 。 


03 ”人 饰 选 出 符合 条 件 的 记录 


i 
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3. 人 筛选 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 结果 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 解 选 lsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 同 时 满足 多 个 条 件 的 利 选 结果 .xlsx 


当 使 用 高 级 筛选 时 ， 可 以 在 条 件 区 域 的 同一 行 中 输入 多 重 条 件 ， 条 件 之 间 是 “与 ”的 关系 。 为 了 使 一 个 记录 能 够 匹配 该 多 重 
条 件 ， 全 部 的 条 件 都 必须 锌 满足。 如 下 图 所 示 就 是 一 个 条 件 “ 与 ”的 往 选 结果 。 具 体操 作 时 只 需 在 “高 级 筛选 ”对 话 杠 中指 
“列表 区 域 ” “条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”的 正确 位 置 即 可 。 


nl 


方式 


〇 在 原 有 区 域 显示 秒 选 结果 (F) 
(@) 将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (QO) 


站 “一 避 TT ET ETD 
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1 输入 筛选 条 件 。 。 2. 单 击 “ 高 级 ” 指定 “列表 区 域 "“ 条 件 区 域 ” 查看 筛选 结果 。 
按钮 。 和 “复制 到 ”的 正确 位 置 。 
4. 饰 选 只 满足 其 中 一 个 条 件 的 数据 结果 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 只 满足 其 中 一 个 条 件 的 筛选 结果 .xlsx 


如 果 要 建立 “或 ”天 系 的 条 件 区 域 ， 则 将 条 件 放 人 在 不 同 的 行 中 。 这 时 ， 一 个 记录 只 要 满足 条 件 之 一 ， 即 可 显示 出 来 。 如 下 图 
所 示 束 是 一 个 “或 ”的 往 选 结果 。 具 体操 作 时 只 需 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 撒 定 “列表 区 域 ”“ 条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”的 正确 
位 置 即 可 。 


〇 在原 有 区 域 显示 笋 选 结果 (日 


@ 将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) rr 7 A 
EEE TE i 
. |$A$1:$H$78 


: |1$A$81:$H$83 
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1. 输入 师 选 条 件 。 2. 早 击 “高 级 ” 指定 “列表 区 域 "“ 条 但 看 尹 选 顷 
投 钮 。 件 区 域 ” 和 “复制 到 ” 
的 正确 位 置 。 


4.2.3” 自 定义 筛选 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 筛选 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 自 定义 筛选 .xlsx 


使 用 目 动 肇 选 时 ， 对 于 某 些 特殊 的 条 件 ， 可 以 使 用 目 定 义 目 动 科 选 对 数据 进行 瞩 选 。 例 如 ， 为 了 禾 选 出 “销售 额 ” 在 
1000~2000 之 间 的 记录 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 单 击 包含 要 筛选 的 数据 列 中 的 向 下 简 


自 定 全 饰 选 - Excel 


| 上 B _C i] E 和 H | 1 

1 日 产品 本 百 十 。 别 ~| 单 | 请 售 额 

2 | 革 果 汗 | 佳作 史料 。 每 和 | 升序 (S) 

3 一 i 

4 一 一 一 一 

5 一 富 食品 调味 品 。 | 每 | 。。 按 颜 色 排 序 四 : 
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13| 12| 德 国 奶酪 | 日 正 | 日 用 品 | 每 - 回 芭 00 i 
14 13 rm . 回 330.00 大 于 或 等 于 (DO). 
15| ”14| 沙 茶 | 便 昌 | 特制 品 ”| 每 -加 ad0.00 小 于 介 .. 

16 一 -加 区 7.50 Pe 
17 16 包 于 =- mm 0 — = 
18 17| 渚 记 FE 让 i ee z 

19 ET ET | 的 | 海 才 ， 本 ep i 
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21 | ”20| 桂 花 烂 | 康 堡 | 点 心 | 和: mae or - 高 于 二 均值 (A) 
22| 21| 花 生 | 康 堡 | 点 心 | 每 i 低 于 平均 值 (O) 
23| 322| 硬 米 | 葱花 | 骆 类 /麦片 | 每 确定 取消 


自 定 你 饰 选 (),， 


24 | 攻 


例如 ， 单 击 “ 勿 售 额 ” 右 侧 的 网 下 鼻头 。 在 下 
拉 沫 单 中 选择 “数字 猎 选 ”一 “ 介 于 ”选项 。 


02 出 现 “ 目 定义 目 动 妖 选 方式 ”对 话 框 


目 定 义 目 动 师 丢 方式 ? X 


亚 示 行 : 


a [i 


@) 与 A) 〇 或 (O) 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


1. 在 “大 于 或 等 于 ” 右 侧 的 文 2. 单 击 “确定 ” 
本 框 中 输入 “1000”， 在 “小 按钮 。 

于 或 等 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输 

入 “2000”。 


技巧 点 拨 ”如 果 要 定义 两 个 筛选 条 件 ， 并 且 要 同时 满足 ， 则 选中 “与 ” 单 选 按钮 ;如 果 只 需 满足 两 个 条 件 中 的 任意 一 个 ， 
选中 “或 ” 单 选 按 钮 。 


则 


03 ”显示 符合 条 件 的 记录 


TT 销售 额 
运动 饮料 “| 成 记 ”| 饮料 ”| 每 箱 24 注 | ¥i8.00| 69|¥1,242.00 
CE ET 夺 


CT a EP 显示 销售 额 在 1000~2000 之 间 的 记录 。 


¥1, 060. 0 
¥1, 053.6 
¥1, 599.8 
每 袋 3 公 斤 | #15.00| 101|¥1,515.00| 
¥1, 026. 00 


4.3 ”对 数据 进行 分 类 汇 忆 


在 大 型 企业 中 ， 会 计 可 以 通过 OA 和 ERP 等 企业 系统 进行 简单 的 设置 目 动 获 得 汇总 报表 。 同 理 ，Excel 中 的 分 类 汇总 表 也 可 以 


2 长 、 


自动 获得 ， 只 要 从 事先 设置 好 的 源 数据 表 中 抓 取 数 据 ， 融 能 “ 变 ” 出 不 同 的 分 类 汇总 表 。 


所 谓 “ 分 类 汇总 ”， 是 捐 根 据 捐 定 的 类 别 将 数据 以 捐 定 的 方式 进行 统计 ， 这 样 可 以 快速 将 大 型 表格 中 的 数据 进行 汇总 与 分 
析 ， 以 获得 想 要 的 统计 数据 。 


4.3.1 ”创建 分 类 汇总 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 


类 


插入 分 类 汇 忆 之 前 需要 将 准备 分 类 汇 忆 的 数据 区 域 按 关 键 字 排序 ， 从 而 使 相同 关键 字 的 行 排列 在 相 邻 行 中 ， 有 利于 分 类 汇 
的 操作 。 下 面 对 需 要 分 类 汇总 的 字段 进行 排序 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 对 “销售 地 区 ”进行 排序 


D 
销售 额 | 销售 
15 52500 华北 
18” ”27000 华北 
22 77000 华北 


日 期 商品 销售 嫩 
2016/10/14 电脑 
2016/10/14 洗衣 机 
2016/10/14 电脑 


2016/10/14 空调 让 15600 华东 王 非 
2016/10/14 空调 14 ”36400 华东 王 非 
2016/10/14 空调 4 10400 华东 陈 铬 
2016/10/14 空调 9 23400 华东 张 务 


85800 华东 汇总 
12 ”21600 华南 张 贰 
4 ”21000 华南 陈 铭 


| 2016710714 电 冰 箱 
2016/10/14 洗衣 机 


1. 选 定 数据 清单 中 的 任 2. 在 “分 级 显示 ”组 中 
意 一 个 单元 格 , 切换 到 功 ” 单 击 “ 分 关 汇 总 ”按钮 。 
能 区 中 的 “数据 ”选项 下。 


02 出 现 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 


1. 输入 分 类 字段 ,例如 “ 销 
售 地 区 ”。 选 择 汇总 计算 方 
式 ， 例如“ 求 科 ”。 选 择 想 
计算 的 列 , 例如 “销售 额 ”。 


03 ”得 到 分 类 汇总 结果 


本 申 击 “确定 全 好 
按钮 。 


A Wl -RR - D F 
了 | 日 其 商品 销售 量 ”销售 额 [销售 地 区 ] 供 货 员 
2 | 2016/10/14 电脑 15 ”52500 华北 “刘斌 
3 | 2016/10/14 洗衣 机 18” ”27000 华北 刘斌 
4 | 2016/10/14 电脑 22 ”77000 华北 王 非 
5 | 156500 华北 汇总 
6 | 2016/10/14 空调 6 ”15600 华东 王 非 
7 | 2016/10/14 空调 14 ”36400 华东 E 杰 |: 

8 | 2016/10/14 空调 4 ”10400 华东 陈 铭 


Laz1a 
9 | 2016/10/14 空调 9 ”23400 华东 张 田 类 汽 - 站 
| 10 | 85800 华东 汇总 己 按照 销售 地 区 进 J 分 类 [总 。 
” 11 | 2016/10/14 电 冰 箱 12 ”21600 华南 张 田 

12 | 2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 铭 

13 | 2016/10/14 电脑 8 ”28000 华南 刘 坏 

14| 2016/10/14 电 冰 箱 9 ”16200 华南 张 筋 

15 | 2016/10/14 洗衣 机 21” ”31500 华南 陈 铭 

16 | 2016/10/14 电 冰 箱 33 ”59400 华南 王 非 

17 | 2016/10/14 洗衣 机 21 ”31500 华南 张 盘 

18 209200 华南 汇总 

19 | 451500 总 计 


4.3.2 分 级 显示 分 类 江 忆 


对 数据 清单 进行 分 类 汇 忌 后 ， 在 行 标题 的 左 侧 出 现 了 一 些 新 的 标志 ， 称 为 分 级 显示 符号 ， 主 要 用 于 显示 或 隐藏 某 些 明细 数 
据 。 明 细 数 据 融 是 进行 了 分 类 汇总 的 数据 清单 或 者 工作 表 分 级 显示 中 的 分 类 汇总 行 或 列 。 


在 分 级 显示 视图 中 ， 单 击 行 级 符号 世 ， 仅 显示 总 和 与 列 标志 ; 单 击 行 级 符号 中， 仅 显 示 分 类 汇总 与 总 和 。 在 本 例 中 ， 单 击 
行 级 符号 | 站 ， 会 显示 所 有 的 明细 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


商品 。 ”销售 量 。 销售 人 [博信 地 区 | 代 | 供 货 员 


156500 华北 汇总 

85800 华东 汇总 
209200 华南 汇总 
451500 总 计 


单 击 行 级 符号 时 |。 


[1[z[3| 4 上 B C D E | FF 
1 | 日 期 商品 销售 量 ”销售 额 ”| 销售 地 区 | 供 货 员 
2 | 2016/10/14 电脑 15 52500 华北 刘 通 
3 | 2016/10/14 洗衣 机 18” 27000 华北 刘斌 
4 | 2016/10/14 电脑 22 77000 华北 王 非 
5 156500 华北 汇总 
6 | 2016/10/14 空调 6 15600 华东 王 非 
7 | 2016/10/14 空调 14 36400 华东 王 非 
8 | 2016/10/14 空调 4 10400 华东 陈 镶 
9 | 2016/10/14 空调 23400 华东 张 勇 
10 85800 华东 汇总 
11 | 2016/10/14 电 冰 箱 12 21600 华南 张 男 
12 | 2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 禾 
13 | 2016/10/14 电脑 8 28000 华南 刘 通 
14 | 2016/10/14 电站 和 箱 9 16200 华南 张 镭 
15 | 2016/10/14 洗衣 机 21” ”31500 华南 陈 多 
16 | 2016/10/14 电 冰 箱 33 59400 华南 王 非 
17 | 2016/10/14 洗衣 机 21 31500 华南 张 务 
18 209200 华南 汇总 
19 451500 总 17 


灾 示 所 有 的 明细 数据 。 


单 击 “隐藏 明细 数据 ”按钮 ， 表 示 将 当前 级 的 下 一 级 明细 数据 隐藏 起 来 ， 单 击 “ 显 示 明 细 数 据 ” 按 钮 ， 表 示 将 当前 级 的 下 一 
级 明细 数据 显示 出 来 。 如 下 图 所 示 为 将 “华北 ”明细 显示 出 来 的 效果 。 


A | B | ec | Db F Llzls| £4 a J EE 
1 | 日 其 商品 销售 量 ”销售 额 全 ER | 供 货 员 1 上 日 其 商品 销售 量 。 销售 额 [销售 地 区 ] 供 货 员 
156500 华北 汇总 2 | 2016/10/14 电脑 15 ”52500 华北 “刘斌 
2016/10/14 空调 6 15600 华东 王 非 3 | 2016/10/14 洗衣 机 18” 27000 华北 刘斌 
」 2016/10/14 空调 14 ”36400 华东 FE 让 |3 4 | 2016/10/14 电脑 22 ”77000 华北 王 非 
| 2016/10/14 空调 4 ”10400 华东 陈 铭 5 | 156500 华北 汇总 
| 2016/10/14 空调 9 23400 华东 张 勇 : 6 | 2016/10/14 空调 6 15600 华东 王 非 
85800 华东 汇总 7 | 2016/10/14 空调 14 ”36400 化 东 王 非 
2016/10/14 电 冰 箱 12 ”21600 华南 张 筋 8 | 2016/10/14 空调 4 ”10400 华东 陈 铭 
2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 铭 : 9 | 2016/10/14 空调 9 23400 华东 张 勇 
2016/10/14 电脑 8 ”28000 华南 刘 渤 10 | 85800 华东 汇总 
2016/10/14 电 冰 箱 9 ”16200 华南 张 勇 11| 2016/10/14 电 冰 箱 12 ”21600 华南 张 勇 
| 2016/10/14 洗衣 机 21” ”31500 华南 陈 铭 12 | 2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 铭 
| 2016/10/14 电 冰 箱 33 ”59400 | 华南 王 非 13| 2016/10/14 电脑 8 ”28000 华南 刘斌 
| 2016/10/14 洗衣 机 21 31500 华南 张 勇 14 | 2016/10/14 电 冰 箱 9 16200 华南 张 勇 
209200 华南 汇总 15 | 2016/10/14 洗衣 机 21” ”31500 华南 陈 多 
451500 总 计 16 | 2016/10/14 电 冰 箱 33 ”59400 华南 王 非 
17 | 2016/10/14 洗衣 机 21 31500 华南 张 勇 
18 | 209200 华南 汇总 
19 451500 总 计 


“华北 ”明细 。 


4.3.3” 庚 套 分 类 江 忆 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 误 套 分 类 汇总 . 世 sx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 诅 套 分 类 汇总 .xlsx 


嵌 套 分 类 汇总 是 指 对 一 个 模拟 运算 表格 进行 多 次 分 类 汇总 ， 每 次 分 类 汇总 的 关键 字 各 不 相同 。 在 创建 谋 套 分 类 汇总 前 ， 需 
对 多 次 汇总 的 分 类 字段 排序 ， 由 于 排序 字段 不 止 一 个 ， 因 此 属于 多 列 排序 。 下 面 以 “销售 地 区 ”和 “商品 ”为 分 类 字段 进行 府 套 


01 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


HD " PF 谋 套 分 类 汇总 - Exd 


着 始 熏 入 内 加 布局 


和 其 _” 国 显 寺 查询 你 清除 
个 国 从事 格 Ts E 大 重新 应 用 
pd -| [Le 最 折 使 用 的 源 = 下 高 级 
获取 和 转换 连接 | 排序 和 第 选 
A10 ”项 友 | 2016/10/14 
4 | “BB C F | 6 
1 昌明 贡品 销售 对 两 本 al 东 入 地 区 供 贷 员 
2 | 2016/10/14 电脑 15 ”52500 华北 刘 头 
3 | 2016710714 电 冰 箱 12 21600 华南 张 男 
4 | 2016/10/14 空调 6 ”15600 华东 王 非 
5 | 2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 阵 铭 
6 | 2016/10/14 电脑 8 28000 华南 刘 通 
7 | 2016/10/14 电 冰 箱 9 16200 华南 张 田 
8 | 2016/10/14 空调 14 ”36400 华东 王 非 


在 “排序 和 短 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


02 打开 “排序 ”对 话 框 


设置 主要 天 键 字 “销售 地 区 ”， 次 序 为 “升序 ”。 
单 击 “ 添 加 和 条件” 按钮 ， 诬 加 次 要 关键 字 “ 了 商品 ” 
“升序 ?” ， 单 击 “确定 按钮 。 


03 ”返回 工作 表 中 


你 想 要 做 什 必 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 
级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 


04 打开 “分 类 并 忌 ” 对 话 框 


1. 选择 分 类 字段 为 “销售 地 区 ”， 
dd 和 选 定 汇总 项 


7 单 击 “确定” 
按钮 。 


A 上册 B GC | E F 
和 日 期 商品 销售 量 ”销售 额 ” 销售 地 区 供 货 员 
2 | 2016/10/14 电脑 15 ”52500 华北 刘 涟 
3 | 2016/10/14 电脑 本 77000 华北 王 非 
4 | 2016/10/14 洗衣 机 18 27000 华北 刘 油 
5 55 156500 华北 汇总 
6 | 2016/10/14 空调 6 15600 华东 王 非 
7 | 2016/10/14 空调 14 ”36400 华东 王 非 
2016/10/14 空调 4 ”10400| 化 东 陈 客 
9 | 2016/10/14 空调 9 ”23400 华东 张 男 
10 ! 33 85800 华东 汇总 
11 | 2016710714 电 冰 箱 12 ”21600 华南 张 盘 
12 | 2016/10/14 电 冰 箱 9 ”16200 华南 张 田 
13 | 2016/10/14 电 冰 箱 33 ”59400 华南 王 非 
14 | 2016/10/14 电脑 8 28000 华南 刘斌 
15 | 2016/10/14 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 冤 
16 | 2016/10/14 洗衣 机 A 31500 华南 陈 锚 
17 | 2016/10/14 洗衣 机 21 31500 华南 张 席 
18 118 ”209200 华南 汇总 
19 206 ”451500 总 计 

伍 看 汇总 绪 


06 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 


08 


进行 第 二 次 汇总 


选择 分 类 字段 为 “两 
品 ”, 汇总 方式 为 “ 计 
数 ”， 选 定 汇总 项 为 

“ 供 贷 员 ”, 撤 选 “ 答 
换 当 前 分 类 汇总 ” 复 
选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


1121314 由 B C 


1 | 日 期 商品 宵 售 笃 
2 | 2016/10/14 电脑 

3 | 2016/10/14 电脑 

4 | 电脑 计数 

5 | 2016/10/14 洗衣 机 

6 | 洗衣 机 赴 数 

= 


8 | 2016/10/14 空调 

9 | 2016/10/14 空调 

10| 2016710714] 空 调 

11 | 2016/10/14 空调 

la 空调 计数 
13 | 

14| 2016/10/14 电 冰 箱 
15 | 2016/10/14 电 冰 箱 
16 | 2016/10/14 电 水 条 


17 | 电 冰 箱 计数 
18 | 2016/10/14 电脑 
19 | 电脑 计数 


如 果 用 户 帝 得 不 需要 进行 分 类 汇总 ， 则 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 ， 
开 “ 分 类 汇 站 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 删除 分 类 汇总 。 


4.3.5 ”组 合 与 分 级 显示 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 组 合 与 分 级 显示 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 4 章 \ 结 果 文 件 \ 组 合 与 分 级 显示 .xlsx 


15 
Ze 


15 
DO 


6 
1 4 


诈 售 额 


D 


52500 华北 
77000 华北 


27000 华北 


上 F 
请 售 地 区 _ 供 货 只 


i 
王 非 


刘 通 


156500 华北 汇总 


15600 华东 
36400 华东 
10400 华东 
23400 华东 


王 非 
王 非 
陈 镶 
张 田 


85800 华东 汇总 


21600 华南 
16200 华南 
59400 华南 


28000 华南 


在 “分 级 显示 ” 


张 田 
张 男 
王 非 


刘表 


”按钮 ， 打 


为 了 更 方便 地 查看 和 研究 数据 ， 用 户 可 以 对 数据 进行 组 合 和 分 级 显示 。 分 级 显示 是 将 工作 表 的 数据 分 成 多 个 层级 ， 以 便于 各 
级 的 数据 管理 。 例 如 ， 以 一 个 学 校 来 说 ， 其 下 可 以 分 成 各 个 年 级 ， 年 级 之 下 又 分 成 各 班 ， 班 之 下 表 分 出 许多 学 生 ; 学 校 、 年 级 、 


班 、 学 生 融 形成 一 个 分 级 结构 。 


1. 创 建 组 


上 一 节 在 执行 “分 类 汇总 ”后 ， 数 据 就 自动 添加 了 分 级 显示 ，Excel 按 照 公 式 的 参照 地 址 方向 来 创建 组 ， 所 有 的 小 计 公 式 都 
每 个 小 计 都 属于 同一 层 (第 2 层 ) 


是 合计 其 上 方 单元 格 的 数值 ， 所 以 Excel 就 根据 垂直 方向 创建 每 组 公式 的 组 层次 。 


比较 高 的 一 层 (第 1 层 ) 。 


， 而 总 计 属 于 


Excel 除 了 可 以 创建 垂直 的 组 层次 ， 还 可 以 创建 水 平 的 组 层次 ， 只 要 公 陈 是 参照 其 左 方 或 右 广 的 单元 格 ， 所 有 公式 的 万 向 必 
致 。 执 行 “ 分 类 汇总 ”可 以 使 用 “ 目 动 创建 组 ”功能 ， 它 仍然 是 按照 工作 表 的 公 陈 及 参照 地 址 来 创建 组 ， 如 下 图 所 示 。 


/UN 


2015 年 度 销 售 额 统计 


上 半年 统计 


55320 44334 94303 ”56939 326546 
34290 56674 84300 43500 355451 
17940 74239 48390 84390 333153 
北京 小 计 107550 163889 175247 226993 184829 1015150 


S2040 ?4030 D39339 43405 381974 
91304 43213 73936 64398 411599 
43209 46636 85934 83231 363504 
上 海 小 计 216553 181874 191868 59390295 163879 211809 191094 566782 1157077 


每 一 季 的 公式 为 合计 其 左 方 3 个 月 的 数值 


下 面 开 始 创建 组 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 ”选择 要 创建 组 的 单元 格 区 域 


> /BE “yy Ey 
图 | 二 | 一己 
图 上 
获 职 新 建 
外 部 数据 - 埋 交 "|L 心 
获取 和 转 挤 
显示 明细 至 寺 
FS -| ! A S6674 “ 央 : -三 陷 藻 明 纤 于 
| Bl ria HC PT 
pF 让 E C E ar 
车 创建 组 (G).. 
| 可 | 
3 
4 34420 Cpls 
5 34290 83479 53208 355451 
和 45990 20 333153 
7 | 1 75247 226993 184829 1015150 
3 
9 45330 T4030 53939 381974 
10 91304 73340 65408 43213 73936 B4398 411599 
11 63204 4 36 83934 363504 
12 216553 181874 191868 590295 163879 211809 191094 | 566782 1157077 


在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 
组 ”按钮 的 同 下 稍 尖 ,在 弹出 的 六 蛙 中 选择 “ 目 动 
建 也 分 级 二 未 ”选项 。 


Fs 7 站 上 566 全 


55320 34420 41230 
34290 B3479 53208 
1]7940 半 0990 白 之 之 局 对 
北京 小 计 107550 183889 156642 


dz2Udu 49353U B323U 
41 304 ?5340 9409 
43209 B32 和 43323 
216553| lJ8ler4l 131869 


We 上 ;每 小 计 


Sheet1 | Sheet2 | Sheat3 | 由 


售 看 分 级 汉 示 结 未 。 


反 巧 点 拨 ”选择 单元 格 区 域 时 ， 若 要 创建 整个 数据 的 分 组 ， 


2. 目 定义 分 级 显示 


刚才 介绍 的 做 法 是 由 Excel 目 动 建立 分 级 显示 ， 其 实 还 可 以 自己 动手 建立 分 组 结构 。 例 如 ， 仪 想 将 一 月 、 二 月 、 三 


个 分 组 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 ”选择 要 创建 组 的 蛙 元 格 区 域 


排序 和 俩 


9430a ER 
24300 435D0 
F239 489J90 S390 
lioad? 220933 134529 


F403U 器 和 434409 
432153 rod36 D4398 
46636 83934 33291 
ls8793| zl11d09| 15310944 


昌国 可 -一 一 一 人 一 + 


则 选择 数据 列表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 


Dbb ral lioror 


5 息 , 己 E 


获取 新 是 由 Sy 加 EE 
外 部 数据 ” 查询 - [0%b 0 编辑 链接 
和 EF 转 并 连接 
Ea 全 [四 ”上 EE” 证 显示 明细 Bd 
辐 二 E 相 呈 和 四 由 证 
B1 万 四 LE BES < 隐藏 明细 红 寺 


前 建 组 取消 组 全 分 类 汇总 


e2034420 44334 94303 56935 326546 

34290 83479 56674 84300 43500 355451 

17940 45990 6220 T74239 48390 84390 333153 

107550 163889 15664 175247 226993 “184829| |1015150 


82040 45330 


74030 53939 443405 3819374 
91304 7 和 0 43213 T73936 Da 411599 


43209 63204 3230 46636 363504 
216553| 181874 590295 163879 211809| 191094| 566782| | 1157077 


1. 本 例 选 择 B 列 C 列 2. 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 
和 D 列 中 的 单元 格 。 中 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 的 同 下 策 头 ， 在 
弹出 的 亲 单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 


02 弹出 “创建 组 ”对 话 框 


和 行 R) 


a ml dl | 
国 


选中 “ 列 ” 单 选 按 
钮 ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 。 


03 ”查看 结果 


-上 

4 | E F | G | H | L | | 

1 售 

2 上 半年 统计 

3 

4 44334 94303 56939 326546 此 时 B 列 、C 列 和 DD 列 组 
二 56674 84300 43500 355451 一 人 5 

成 一 个 组 。 
6 74239 48390 84390 333153 


1015150 


175247 226993 184829 


381974 


74030 53939 43405 


10 43213 73936 64398 411599 
11 46636 83934 83291 363504 


163879 211809 191094 566782 1157077 


12| 上海 小 计 590295 
=] 


第 5 章 ”使 用 图 表 分 析 财 务 数据 


为 了 使 财务 数据 更 加 直观 ， 可 以 将 数据 以 图 表 的 形式 展示 出 来 ， 利 用 图 表 可 以 很 容易 发 现 数据 间 的 对 比 或 联系 。 用 户 可 以 通 
过 本 章 第 学 习 了 解 并 等 握 在 Excel 中 使 用 图 表 分 析 数 据 的 方法 。 


5.1 创建 图 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 图 表 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文 件 \ 创 建 图 表 .xlsx 


图 表 既 可 以 放 在 工作 表 上 ， 也 可 以 放 在 工作 簿 的 图 表 工 作 表 上 。 直 接 出 现在 工作 表 上 的 图 表 称 为 般 入 式 图 表 ， 图 表 工 作 表 是 
工作 簿 中 仅 包 含 图 表 的 特殊 工作 表 。 周 入 式 图 表 和 图 表 工 作 表 都 与 工作 表 的 数据 相 链 接 ， 并 随 工作 表 数 据 的 更 改 而 更 新 。 


创建 图 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 在 工作 表 中 选 定 要 创建 图 表 的 数据 


创建 图 表 - Excel 


加 载 柄 J 半 诉 我 你 理 要 做 什 笃 


4 


折线 图 柱 形 图 一 亏 ”切片 器 日 程 表 ”起 链接 ”文本 


nha 


B3 = 拨 | 姓名 

a Ts 
1 在 职 培 成 续 / 

2 

3 局 由 Excel 应 用 | 商务 英语 5 

4 9 党 市 | 77 | 38 

-二 洲 楠 桶 | 81 | 89 7 
证 要 洒 娴 | #62 | 72 7? 
到 张 博 | 0 | E 
8 可 | | 88 | FE 
9 诚 泗 | 67 E 
10 锁 | 74 | 7 

11 | 2 

12 名 外 | 6 

13 于 | 75 

14 才 博 | 52 | 
5 2 国 | 48 | 

16 二 济 | 57 | 
17 泌 | 85 | 

18 | 76 | 
9 了 | 80 | 人 
20 问 | 64 | m0 一 一 一 一 
21 - 73 74 el ll BT I 


1. 切换 a 到 功能 区 中 的 2. 在 “图 表 ” 组 中 选择 要 创建 的 图 表 类 
“插入 ”选项 卡 。 型 ， 这 里 选择 柱 形 图 中 的 篮 状 柱 形 图 。 


| 
| 


EE 


02 成 功 在 工作 表 中 创建 图 表 


图 表 标 题 


120 


80 

40 

山 
0 

AR 


Lm 


人 RR Ks 二 A mg VR 人 和 ey RS 
Re oe AO AP -A 条 犯 颁 


看 Excel 应 用 目 钠 务 苋 语 


但 看 创建 的 图 表 。 


近 巧 点 拔 ， 为 数据 创建 合适 的 图 表 


Excel 2016 提 供 了 “图 表 推荐 ”功能 ， 可 以 针对 选择 的 数据 推荐 最 合适 的 图 表 。 用 户 只 需 选 择 数据 区 域 后 ， 单 击 “插入 选 
项 卡 中 的 “图 表 组 的 “推荐 的 图 表 按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 通过 快速 预览 查看 选择 的 数据 在 不 同 图 表 中 的 显示 方式 ， 然 后 选 
择 能 够 展示 想 呈 现 的 概念 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


四 尼 Bs | ? XX 


雪 格 。 壬 | 推荐 的 图 表 ”所 有 图 表 


表格 CR 
*» 折线 图 
平均 培训 | 
TL 
i | 
1 i i in Ba i i ia [= | 
哆 
3 0 
44 4 
0 
加 28 
[a [| 
7 
权 | 沁 | 型 | 有 旺 | 计 | 机 | 池上 长 与 炉 革 中 | 测 二 泗 | 午 号 蛋 
日 虑 | 是 层 各 | 区 | 才 | 本 雪 避 加 可 全 | 理 呈 让 本 | 用 性 
=- 江 详 本 ”天 | 芷 本 号 ”出 冲 上 上 时 一 


A RE a i Pe lah 


| 一 


折线 图 用 于 在 顺序 很 重要 时 按时 间 ( 年 、 月 和 日 ] 或 绽 别 显示 趋势 。 当 存在 


推荐 的 图 表 


5.2 ”修改 图 表 内 容 


一 个 图 表 中 包含 多 个 组 成 部 分 ， 黑 认 创 建 的 图 表 只 包含 其 中 的 几 项 ， 如 果 和 希望 图 表 能 够 显示 更 多 的 信息 ， 残 有 必要 添加 一 些 
图 表 布 局 元 素 。 另 外 ， 为 了 使 图 表 更 美观 ， 也 可 以 为 图 表 设置 样 式 . 


5.2.1 更改 图 表 类 型 


图 表 类 型 的 选择 是 相当 重要 的 ， 选 择 一 个 能 最 佳 表现 数 据 的 图 表 类 型 ， 有 助 于 更 清晰 地 反映 数据 的 差异 和 变化 。Excel 提 供 
了 若干 种 标准 的 图 表 类 型 和 目 定 义 的 类 型 ， 用 尸 在 创建 图 表 时 可 以 选择 所 需 的 图 表 类 型 。 当 对 创建 的 图 表 类 型 不 满意 时 ， 可 以 更 
改 图 表 的 类 型 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 ”切换 到 功能 区 中 的 “设计 ”i 


号 
洁 
证 


在 “类 型 ”组 中 早 击 “更 改 图 表 类 型 ” 近 钮 。 


02 ”打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 活 杠 


dm II 有 有 罗 司 员 基 和 


王国 三 维 艇 状 柱 形 图 


= 


1. 在 “图 表 类 型 ” 列表 框 2， 选择 所 需 的 子 图 ”3. 单 击 “ 确 定 ” 
中 选择 所 需 的 图 表 类 型 。 表 类 型 。 按钮 。 


03 成功 插入 图 表 


在 职员 工 培训 成 绩 表 


加 Excel 应 用 商务 英语 


更 改 图 表 类 型 后 的 效 末 。 


5.2.2 ”设置 图 表 布 局 和 样式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 表 样式 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文件 \ 设 置 图 表 样式 .xlsx 


创建 图 表 后 ， 可 以 使 用 Excel 提 供 的 布局 和 样式 来 快速 设置 图 表 外 观 ， 这 对 于 不 敦 悉 分 步调 整 图 表 选 项 的 用 户 来 说 是 比较 方 
便 的 。 设 置 图 表 样 式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 单 击 图 表 中 的 图 表 区 


Hla EE ll Millon = J 


Es 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 在 “图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “ 快 
的 “设计 ”选项 卡 。 ” 速 布 局 ”按钮 ， 选 择 图 表 布 局 类 型 。 


02 ” 单 击 图 表 中 的 图 表 区 


记 置 图 表 料 翅 - Excel 


1 | | 

-| 120 | . 

3 

和 4 100 

5 

-=| vl 0 

6 | a 

了 | 碎 印 

a | 和 | [ | | 
- 

10 | 20 | 
11 | | 
14| 日 质 如 机 要 小 树 | 伟 李 阿 才 用 各 巾 司 方 方 韩 | TT 范 于 
1 生 | 上 坐标 币 标 型 

15 | 

18 | 国 Excel 应 用 国 商 备 莫 语 

| CY 


在 “设置 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 
组 中 选择 图 表 的 颜色 搭配 方案 。 


5.2.3 ”设置 图 表 区 与 绘图 区 的 格式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 表 区 与 绘图 区 的 格式 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文 件 \ 设 置 图 表 区 与 绘图 区 的 格式 .xlsx 


图 表 区 是 放置 图 表 及 其 他 元 素 (包括 标题 与 图 形 ) 的 大 背景 。 单 击 图 表 的 空 日 位 置 ， 当 图 表 最 外 框 出 现 8 个 句柄 时 ， 表 示 选 
定 了 该 图 表 区 。 绘 图 区 是 放置 图 表 主 体 的 背景 。 


设置 图 表 区 和 绘图 区 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 单 击 图 表 


设置 图 表 区 和 绽 图 区 格式 - Exce| 


En 


当前 所 选 肉 容 多 
图 表 1 = 
A 4 B 
2| | ” 图表 元 韦 
| 加 | 举 标 轴 
: ] 120 上 坐标 辖 标题 
本 [| 医 表 标题 
7 | i | 口 六 后 标签 
8 | [| 数据 雪 
9 | 8 [_] 误 善 线 
| 园 网 格 线 
2 | 口 图 后 
放 了 要 o 
13 | [] 趋势 线 
14 | 40 
15 | 
16 
17 | 20 
18 
19 | | | z 
20 | 冯 秀 娟 由 柄 寅 | 张 伟 | 李 阿 才 | 下 减 仅 | 蛙 锐 | 司 方 方 | 胡 继 红 玮 
21| | lmexcel 应 用 77 || sa | 62 | 92 | 65 ||75 
2 | [omsnB] se || ss | 7 | zx | | xm | | 6s | os | | 
3| 0O 二 


1. 切换 到 功 2. 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 的 “图 

能 区 中 的 “ 格 ” 表 元 系 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “图 

式 ” 选 项 卡 。 表 区 ”， 然 后 蛙 击 “设置 所 选 内 
容 格式 ”按钮 。 


02 ”弹出 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 


设置 疼 表 区 和 肉 轿 区 格式 - Exce 


= 固 四 、\ Ay A- TtE 动 10.37 厘米 * 
各 设 杆 所 选 内 容 格式 sao Taal EE | Zena FP 六 -| 刷 下 夸 一 导 - 训 : 
丙 改 形状 忌 速 择 趟 三 , i 
生 习 重 设 | 以 匹 本 桂 趟 DA 村 岛 * FE 逐 择 贸 牛 Sk od 16.25 原矿 … 
当前 所 遍 肉 容 捷 入 形 柱 己 ， 芝 下 字样 蒜 己 雏 到 二 小 局 A 


' Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | Sheetd | … 四 ;四 | 吕 


选择 “ 填 序 ”选项 ， 设 置 填 序 效果。 例如 ， 选 择 纹 
理 作为 填 元 色 。 还 可 以 设 首 边框 闫 色 、 边 框 样式 和 
三 维 格 式 等 , 然后 早 击 窗 格 右上 角 的 “关闭” 按钮 。 


03 ”切换 到 功能 区 中 的 “格式 ”选项 卡 


日 Ey - = 记 斩 图 专区 和 8 纵 图 区 情 式 - Exce 


文件 开始 ” 手 和 ”页面 布局 ”公式 数据 ”审阅 六 区 加 卖 项 ja 告 激 折 你 站 要 其 
f 计 | -|[z 只 下 移 一 | IE | 
这 Seo: 更 下 形状 Ic i i = 
Ej L_ 大 Ls A DB 选择 密 格 = 着 只 “4 吾 
当前 所 选 内 容 | 插入 形状 SG | 世相 字样 式 排列 大小 
图 表 1 = 起 
A | E | L 


在 “当前 所 选 内 容 ”组 的 “图 表 元 素 ”列表 框 中 
选择 “绘图 区 ”， 选 择 图 表 的 绘图 区 。 


04 ”重复 步骤 2~4 的 操作 


设 相 加 舟 区 和 络 国 区 彬 起 - Exce 


"| 川 回回 人 | 过 形状 填 布 * Ay A 和 上 竺 一 层 ” 尿 > 寺中 10.37 奈 六 

地/ 设置 所 迁 内 容 相 式 ea 一 SET © ni ee 总 征 下 称 一 屋 - 记 ] 
丙 | 本 Ek Th f ' 5 ik 
鸭 时 设 以 匹配 样式 OALTLIs - A sd 


设置 绘图 区 格式 。 “> 


f 1) 
A 


E | Sheet1 Sheet2 | Sheet3 | Sheetd :人 [0 盏 


园 硬 回 四 -二 Windows 刍 + 迹 格 姓 。 


要 四 挨 妨 入 法 ， 庄 时 


设置 绘图 区 的 格式 。 


5.2.4 湛 加 趋势 线 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 趋势 线 .lsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文 件 \ 添 加 趋势 线 .xlsx 


和 雹 势 线 应 用 于 预测 分 析 ， 也 称 回 归 分 析 。 利 用 回归 分 析 可 以 在 图 表 中 生成 坞 势 线 ， 根 据 实际 数据 向 前 或 向 后 模拟 数据 的 走 
势 。 还 可 以 生成 移动 平均 ， 清 除数 据 的 波动 ， 更 清晰 地 显示 图 案 和 趋势 。 


可 以 在 非 堆积 型 二 维 面积 图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 续 图 、 股 价 图 、 气 泡 图 和 XY ( 散 点 ) 图 中 为 数据 系列 添加 趋势 线 ;但 不 
可 以 在 三 维 图 表 、 扒 积 型 图 表 、 图 、 饼 图 或 圆 环 图 中 添加 趋势 线 。 


下 面 以 创建 折线 图 为 例 ， 为 折线 图 添加 趋势 线 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 ” 选 定 创建 折线 图 的 数据 


本 三 汪 加 起 执 妈 - 


文件 。 开始 ES 而 而 布局 公式 2 告诉 我 你 起 要 做 什 : 
关 是 和 园 守 多 


马 国 | 3 amewe 由 
EE 推荐 的 ”表格 | 括 回 popntem - i 生活 吉本 | 二 手机 二 年 本 址 平和 园 ” 丽 亏 切片 器 日 程 表 ”起 链接 
表 数据 适 视 委 * 二 堆 折线 图 
一 pe 7 | pp VY NA 
a BE ee | D | wy SE EE ES ES 
Ta Co 
| 月 | -ef | = 
2 月 | -2| | A 
4 月 | 13.q . 
5 月 | 22| | 二 崔 面积 图 
6 月 | 25| | 35 / 
7 月 | 29.q MA 【人 
8 月 | 32.4 - 1 
| 9 月 | 226.9 | 三 肉 面 积 圈 
10 月 | 12| | un Es 
= 请- 上坟 的 的 园 
一 对 ,了 i0 “ | 


| Lx 更 匀 折线 图 (M)... 


1 3 月 4 月 5 月 6 月 了 


一 2 一 平均 气温 《人 ) 北 京 


8B 月 9 月 40 月 1 月 1 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 
的 “插入 ”选项 卡 。 “入 折线 儿 ” 投 钮 ,在 弹出 的 下 


拉 沫 单 中 选择 一 种 子 关 型 。 


02 成 功 创建 折线 图 


5 1] 月 mA 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 1o 月 11 月 1 月 


一 一 平均 气温 ("Q 北 京 ”一 一 平均 气温 ("C) 上海 


全 看 折线 图 效 来 。 


03” 选 定 图 表 中 需要 添加 趋势 线 的 数据 系列 


3 月 4 月 5 月 | 器 三 维 旋 转 (R). 


-0 | ”添加 数据 标 和 


一 9 一 平均 气温 ‘| nem. | 


= i 设置 数据 系列 格式 (F).. O 


右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 趋势 线 ” 命 
令 。 


04 出现“ 设置 趋 为 线 格 式 ” 窗 格 


设置 趋势 线 格 式 ee 
的 势 线 选项 v 


由 


| 


平均 气温 对 比 4 趋势 线 选 项 百 
35 | p= 
30 mn 
25 py, 
20 Es Dj 
15 Em eh 
0 10 | 产 
5 
| | Mn LL 
E 3 月 4 有 5 月 6 月 7 月 8 月 明 40 月 1 月 1 第 ey 式 人 
-10 | 
一 == 平均 气温 《CC) 北京 一 = 平均 气 汤 《 代 ) 上 海 nan 
性 (平均 气 池 《人 入) 北京 ) ] 
人 一 人 ] 让 TS 
| kA 平均 周期 (E) 2 


选择 “趋势 线 选项 ”组 中 的 趋势 线 尖 型 ， 还 可 以 
蛙 击 “ 填 元 线条 ”选项 卡 来 设置 趋势 线 的 格式 。 
设置 完成 后 单 击 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 。 


05 成功 添加 趋势 线 


平均 气温 对 比 


但 看 讨 加 线性 趋势 线 的 折线 图 . 


-后 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 _10 月 _11 月 _1 


一 9 一 平均 气温 〈“C) 北京 一 9 一 平均 气 汤 《“C) 上 海 
一 一 线性 (平均 气 汤 《"C) 北京 ) 


技巧 点 拔 ”为 了 预测 与 观察 数据 ， 还 可 以 在 图 表 中 添加 误差 线 。 误 差 线 表示 与 数据 系列 中 每 个 数据 标记 都 相关 的 潜在 错误 ， 
或 无 法 确定 的 程序 的 图 形 线 。 添 加 误差 线 的 操作 与 趋势 线 类 似 ， 也 需要 单 击 图 表 区 ， 然 后 切换 到 功能 区 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 
击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “误差 线 ” 命 令 ， 再 选择 误差 线 的 类 型 。 


5.3 ”使 用 迷你 图 分 析 股 票 走 # 


迷你 图 是 工作 表单 元 格 中 的 一 个 微型 图 表 ， 可 以 提供 数据 的 直观 表示 。 使 用 迷你 图 可 以 显示 数值 系列 中 的 趋势 (例如 ， 季 书 
性 增加 或 减少 、 经 济 周 期 ) ， 或 者 可 以 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 在 数据 旁边 添加 迷你 图 可 以 达到 最 佳 的 对 比 效果 。 


目前 ，Excel 2016 提 供 了 三 种 类 型 的 迷你 图 ， 即 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 和 和 鳃 亏 迷你 图 。 创 建 迷你 图 后 也 可 以 根据 需要 对 迷 
你 图 进行 格式 修改 ， 如 高 亮 显 示 最 大 值 和 最 小 值 、 调 整 迷你 图 赢 色 等 。 


5.3.1 插入 迷你 图 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 迷你 图 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文件 \ 插 入 迷你 图 .xlsx 


迷你 图 可 以 通过 清晰 简明 的 图 形 表示 方法 显示 相 邻 数据 的 趋势 ， 而 且 迷 你 图 只 占用 少量 空间 。 下 面 为 一 周 的 股票 情况 插入 迷 
你 图 ， 比 较 一 周 内 每 只 股票 的 走势 。 


01 ”选择 要 创建 迷你 图 的 数据 沁 围 


- Excel 


站 二:E 生 全 相 要 枫叶 
D 告诉 我 你 想 要 做 什么 


Li 嘻 园 | 志 到 


Ss | emuen 9 me | = 
表格 | 加 载 项 图 表 5s | 演示 迷你 图 

A2 > 到 

B C D E | F C H | I 


Jj 
2 | l 尾 期 一 | _ 星期 二 “星期 三 “星期 四 “星期 五 

3 | 中 联 重 科 13. b3 12.82 14.08 14.89 -14.41 
4 | 金 钼 股份 27. 6 24.76 26.24 26.19 26.45 
5 | 禁 洁 家 纺 42.B2 44.18 46.94 44.28 46.61 
6 


1. 切换 到 “插入 ” 2. 单 击 “ 迷 你 图 ” 组 中 的 一 种 类 
选项 卡 。 型 ， 例 如 单 击 “折线 图 ” 


02 弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 


在 “选择 放 首 迷你 儿 的 位 年 ” 框 中 指定 放 直 迷你 
图 的 时 元 格 , 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


03 ”返回 工作 表 中 


ww 


一 周 股票 走势 


_2 年 期 一 年 期 二 年 期 = 答 期 四 年 期 五 
g 囊 中 了 重 科 13.23| 12.82 14.06 14.89 14.4[-- 一 | 


4 | 金 外 股份 27.46 24.76 26.24 26.19 26.45 
5 | 梦 滞 家 条 42, 82 44. 18 46. 94 44. 28 46. 61 


在 单元 格 G3 中 自动 创建 出 一 个 图 表 ， 该 图 表 表 示 
“中 联 重 科 ” 一 周 来 的 波动 情况 。 


04 为 其 他 两 只 股票 也 创建 迷你 图 


一 周 股 以 走势 


星期 一 ”星期 二 星期 三 
中 联 重 科 13.23| 12.82 14.06 
金 租 股份 27. 46 24. 76 26. 24 
禁 洁 家 妇 42.82 44.18 46,94 


但 看 三 文 股 票 的 迷你 图 。 


5.3.2 ”更 改 迷 你 图 类 型 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 迷 你 图 类 型 .区 sx 


的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 选择 要 更 改 类 型 的 迷你 图 所 在 单元 格 


年 期 四 “星期 五 
14.89 14.41 一 一 一 
26.19| 26.45| 人 一 一 
44. 28 46.61 一 一 一 


| |] 首 点 
国有 二 
| 标记 


蛙 击 “类 型 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 。 


02 单元 格 中 的 迷你 图 变 成 了 柱 形 


枚 开 U 


如 同 更 改 图 表 类 型 一 样 ， 还 可 以 根据 目 己 的 需要 更 改 迷 你 图 的 图 表 类 型 ， 不 过 只 有 三 种 图 表 类 型 可 供 选 择 。 更 改 迷 你 图 类 


一 一 : 


a a BE C D 上 F 


| 一 周 股 宗 走 努 


2 星期 一 ”星期 二 ”星期 三 ”星期 四 “星期 五 

引 | 中 联 重 科 13.23 12.82 14.06 1489 “14.41[ 一 一 到 国 四 | 
4 人 金 祖 股份 27. 46 24.76 26. 24| ”26. 19| 26.45 \\-- 一 一 

5 | 梦 洁 家 纺 42.82 44.18 46.94 44.28 46. 61 -一 一 一 


查看 效果 图 。 


03 ”为 其 他 单元 格 迷 你 图 重新 选择 图 表 类 型 


a | 看 | B | CG | D | E 1 y 由 G 
一 周 股 昧 走势 
] 星期 一 星期二 星期 三 。 星期 四 星期 五 查看 三 只 股票 的 柱 形 迷你 图 效果 。 


| 金 钼 股份 27.46| 24.76 26.24 26.19 26.45 国 四 四 四 


1 
2 
3 | 中 联 重 科 13. 23 12. 82 14. 06 14. 89 14. 41 ~ 四国 四 
4 
5 | 梦 洁 家 纺 42. 82 44. 18 46. 94 44. 28 46. 61 一 国 一 国 
[2 


5.3.3 ”显示 闪 你 图 中 不 同 的 点 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 显 示 迷 你 图 中 不 同 的 点 .xlsx 
在 迷你 图 中 可 以 显示 出 数据 的 高 点 、 低 点 、 首 点 、 尾 点 、 负 点 和 标记 等 ， 这 样 能 够 让 用 户 更 容易 观察 迷你 图 中 重要 的 点 。 


01 选择 要 更 改 类 型 的 迷你 图 所 在 单元 格 


盾 人 这 你 图 - Excel 


视图 


2 半期 一 星期 二 ”星期 二 星期 四 星期 五 
3 引 | 中 联 重 科 13. 23 12, 82 14. 06 14. 89 14. 41 一 一 一 
4 | 金 租 股份 27,. 46 24. 76 26. 24 26. 19 26. 45 

梦 洁 宗 纺 42. 82 44. 18 46.94 44.28 46. 61 | 


1. 切换 至 “设计 ” 2. 在 “显示 ”组 中 选择 要 
选项 卡 。 显示 的 点 , 例如， 选中 “高 
点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 。 
02 显示 迷你 图 中 不 同 的 点 


盾 六 达 你 图 - Exce| 


人 负 点 | | 标记 


二 | 回 高 点 口 首 上 | 信人 A A 
Pe Pe hh Pe 加 低 点 口 尾 点 VAN WwW vv 
样式 


一 周 股 昧 走势 


星期 一 “| 星期 二 星期 三 星期 四 星期 五 


中 联 重 科 13. 23 12. 82 14. 06 1 4. 39 14 4 
“| 金 钼 股份 27.46 2476 26.24 26.19 ”26.d45IE 
梦 洁 家 纺 42, 82 44. 18 46. 94 44. 28 46. 61| 证 >= 委 9 


全 看 迷你 图 中 的 高 护 和 低 操 。 


5.4 动态 图 表 的 使 用 


图 表 制 作 过 程 中 ， 为 了 能 够 充分 表达 数据 的 说 服 力 ， 又 防止 图 表 过 于 拖 簿 和 烦琐 ， 用 户 可 以 选择 使 用 动态 图 表 来 重点 展示 不 
同 数据 的 内 容 。 


5.4.1 创建 “产品 销售 ”动态 图 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 ? 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 简单 Excel 动 态 图 表 .xlsx 
这 里 以 某 公 司 近 6 个 月 的 产品 销售 表 为 例 ， 创 建 简单 Excel 动 态 图 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


01 启动 Excel 2016 新 建 一 个 工作 答 


双击 工作 表 标 签 Sheet1， 并 重 命 名 为 “产品 数量 
销售 表 ” 后 按 Enter 键 确 认 。 


02 选中 A1 


1 | 产品 数量 销售 表 

2 | 产品 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 

3 | 电视 机 49 32 42 37 31 39 
4 | 洗衣 机 37 23 26 54 26 43 
5 | 电 冰 箱 15 29 21 27 32 21 
6 | 吸尘器 22 44 39 48 17 33 
7 “微波 炉 48 52 40 29 54 58 
8 | 合计 


在 单元 格 区 域 A1:G8 中 输入 表格 的 标题 内 容 及 相 


03 ” 单 击 单元 格 B8 


B8 一 站 =SUM(B3:B7) 
i A 四 
产品 数量 销售 表 
显 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
电视 机 49 32 42 37 31 39 


ee 


输 入 公 式 2. 将 光标 移 到 B8 右 下 角 , 当 
“=SUM(B3:B7)”， 岂 标 变 成 “十 ”学 状 拖 动 眠 标 ， 
按 Enter 键 确认 。 填充 公式 至 G8 后 松 开 鼠标 。 


| 
二 


04 单 击 单 元 格 A11 


按 行 简单 排序 - Exce| 


三， 力 [ 过 5 芍 


了 二 4 口 
二 


切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “数据 工具 ” 
组 中 的 “数据 验证 ”按钮 


05 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


数据 验 让 


设置 ”输入 信息 。 出 错 和 敬告 ”输入 法 模式 
验证 条 件 

允许 (A): 

序列 ~ 回 忽略 空 值 (B) 
数据 (D): : 

于 
来 源 (S): 
=$A$3:$A$7| 


对 有 同样 诅 寺 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


E> 机 


1. 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 允许 2. 单 击 “ 确 定 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”。 在 “来 ”按钮 。 
源 ”文本 框 选择 数据 来 源 区 域 。 


06 返回 Excel 工 作 表 


单元 属 All 出 现下 拉 列 表 。 


07 单 击 早 元 格 B11 


a 


条 由 挂 入 由 加 布局 2 


| Ean - 六 还 疆 | 立 查找 与 
图 最 近 使 用 的 函数 -| 回 文本 - 上 加 数学 和 = 
四 财务 - 四 日 期 和 时 间 -上 其 他 函 娄 
画 数 库 
be "| : fk | 242 
4| B | ¢ | Dp | 


选择 “公式 ”选项 卡 ， 早 击 “ 函 数 库 ”组 中 的 
“插入 函数 ” 投 钮 。 


08 打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


插入 函数 
Be 
请 给 入 一 条 简短 涪 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 圭 “ 转 到 ” | | 转 到 (G) 


上 ED 加 


选择 图 数 (N):; 


VLOOKUP 
VLOOKUPlloolup valuetable arraylcol index numurange lookup) 
搜索 表 区 域 首 列 满足 条件 的 元 素 ， 确 定 任 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ， 再 
进一步 返回 选 定单 元 格 的 信 。 默 认 情 况 卜 ， 雪 是 以 升序 排序 的 


1. 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 2. 在 “选择 函数 ” ”3. 单 击 “ 确 
右 侧 的 下 三 角 按钮 选择 列表 框 中 选择 定 ” 按 钮 。 
“查找 与 引用 ”选项 。 ”VLOOKUP 函数 。 


09 ”打开 “水 数 参数 ”对 话 框 


国 数 参数 XxX 


VLOOKUP 


Lookup value = “电视 机 " 
Table array | $A$3:$G$7 = 人 {电视 机 ",49,32,42,37,31,39:" 洗 衣 机 / 
Col index num | COLUMNO 虎 | = {2} 
Range lookup = FALSE 
\ = {49} 
搜索 表 区 域 首 列 满足 条 件 的 元 素 ,| 确定 待 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ， 再 进一步 返回 选 定单 元 格 的 值 。 默 认 


情 锡 下 ， 素 是 以 升序 排序 的 


其中 搜索 数据 的 信息 表 。Table-array 可 以 旺 对 区 域 或 区 域名 称 


Table alray 二 要 


的 引用 


1. 在 Lookup value 、 Table array 、 2. 单 击 “ 确 定 ” 
Col index_ num 和 Range lookup 后 的 文 “ 投 饥 。 

本 框 内 依次 输入 “$A$11”“$AS$3:$G9$7” 

“COLUMN()” 和 “0”。 


按照 步骤 3 的 万 法 复制 公式 到 单元 格 G11 


B11 "I | =VLOOKUP($AS$11.$A$3:$G$7,COLUMNO.O) 


5 月 


3 月 4 月 


11 ， 选 定单 元 格 区 域 A11: G11 


页面 布 局 。 公式 数据 审阅 
= Ml 国 -中 


入 到 
加 蔓 Lar "及 Ri JE 


AR 


| 的 的 网 


pr 


村主 折线 加 (MN).. 


平均 值 : 38.33333333 计数 : 7 | 示 和 : 230 :J 
| 


选择 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 
折线 图 ”按钮 ,选择 “市 数据 标记 的 打 线 图 ”选项 。 


12 ”返回 Excel 工 作 表 


11 | 洗衣 机 “Il>| 37 23 26 54 26 43| 


本 洗衣 机 


A + 


Af z z OO— J 


工作 表 内 将 沁 示 一 个 用 于 志 示 销售 辕 的 折线 图 。 
通过 下 拉 沫 单 选择 不 同 的 产品 ， 例 如 洗衣 机 ， 即 
可 看 到 此 产品 县 体 的 销售 数量 及 相应 的 折线 图 。 


5.4.2 ”利用 控件 创建 “人 力 风 源 ”动态 图 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 人 力 资源 信息 表 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 5 章 \ 结 果 文 件 \ 人 力 资源 信息 表 .xlsx 
下 面 以 某 公司 的 人 力 资源 信息 为 例 ， 创 建 一 个 高 级 动态 图 表 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 新建“ 人力 资 源 信 息 表 ”的 工作 簿 


双击 工作 表 标 签 Sheet1， 重 命名 为 “人 


力 资 源 表 ”后 按 Enter 键 确认 。 


02 选择 单元 格 A1 


Ha = 
a 国 C 
1 号 星 圳 
| lool 张 艳 
3 | 1002 引号 
| ln0c3 ， 王 趴 
5 | ln0ot ， 苛 仁 香 
8 | 10c5 和 章 
”| tooa 常 丽 晶 
9 | i157 ， 张 加 甘 
9 | iiwB ”起 明 云 
0| tong ， 李 才 应 
11| i010 范 苗 
12| 10ll 周 需 
13| 10l2 和 东 路 丽 
]4| 1013 王子 阳 


19| 10iB 高 若 
20| 1019 ， 韩 晚 坝 
1 | i1020 ， 张 立 先 
22| 1021 匡 蓄 
28| 10z22 杨 硅 梅 
2 本 | 1028 可 


D 
职 努 
技术 名 


多 


部 站] 


技术 部 
技 本 部 
技 本 部 
技 本 部 
技术 部 
技术 部 
技术 部 
技术 部 
销 此 中 
悄 祝 名 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
生产 缉 
愧 售 池 
冶 理 部 
销售 部 
销售 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
董 理 郑 

生产 部 


在 时 元 格 区 域 Al:N34 中 输入 表格 的 标题 内 容 以 


F 
吝 各 ”性 别 


日 


守 曙 对 对 烟叶 对 内 烟 革 对 招 对 对 对 洒 归 对 对 竺 只 烟 押 时 


及 相关 数据 。 


03 单 击 音 元 格 H2 


局 
生日 
1569771B 
i1972/11/5 
1997/2/14 
197B/10/15 
1994/3/15 
198T7/ 11/ 2 
196D0756711 
5 号 
1975/4/12 
1553r2710 
1961739729 
1 85m 725 
1 96 呈 13/ 23 
1569. 由/ 二 
196d711718 
1965 1 727 
19939722 
197%/ 821 
L972 
1971/3723 
L370/ 2 
956 了 3 23 
工 马 站 中 2 
了 首 间 并 让 站 


L 
训 同 签证 日 
200d47771D0 
260dr7ednb 
Eh eh le 
2002710.2 
1S99.2713 
DO 并 站 并 全 
二 7 让 1 
总 
2nd 
aD4r71D 
]1999 站 器 站 吕 
30p2 1L073 
1999/ 2713 
2Z001 ONLZ 
1937761 4 
1 3082/23 
2004/7710 
2004177140 
Eh ee 
2002710.2 
i189/ 2715 
2001AOAL2 
37 让 /3 
二 总 看/ 二 号 


中 | 
吝 同 瞧 止 日 言 同 期 眼 《 月 


3201 生 3131 
201 由 :3131 
2014/ 3 31 
2014/331 
2014/331 
2014/3 31 
iE a 
eli 
ei 
eli 
0] 0 
20] /530 
201 /530 
2 /63 
201d/6i 90 
2015/12/31 
2015/12/31 
2m15.712731 
2m15.712731 
201d73731 
201dr3731 
201 /3D 
1 /所 
器] 生 / 的 六 


H2 -i £ 


B ra 改 人 
1 | 工 号 姓名 取 劳 
a | i001 张 存 技术 品 
3 | i002 ， 刘 昌 技术 员 
4 | 1003 ” 王 蝇 技术 品 
5 | 1004 ， 和 黄 仁 香 | 技术 品 
6 | 1005 而 技术 品 
?| 10oo6 ， 常 丽 加 | 技术 员 
8 | 1007 ， 张 加 美 | 技术 员 
9 | 1006 ” 赵 明 云 部 门 既 理 
1 站 | 1009 ， 李 才 应 消 言 
11| i1010 范 盏 梢 肯 
1l2| 1011 局 租 丰 工 
13| 10l2 ”和 朱 小 丽 原 下 
14| i013 ”王子 阳 | 着 门 泾 理 
15| i101#4 ” 庆 替 区 丰 工 
18| lod5 ， 英 红 英 销售 
17| i101# ”证 迎春 | 部门 经 理 
18| 1017 ， 冲 凤 曾 | 梢 六 
19| 1016 高 评 

20| 1019 总 丽 


输入 公式 “=DATEDIF(G2,TODAY( ),"y")” 


=DATEDIRG2 TODAYL YY) 


FE 


部 门 者 称 ， 性 别 


搞 术 六 
搞 术 者 
技术 部 
技术 部 
技术 部 
技术 部 
技术 部 
护林 部 
销售 BP 
铂 售 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
生产 部 
钉 告 部 
营 理 部 
销 告 部 
销售 部 


F 


对 烟 对 对 烟 时 时 对 烟 对 对 烟 由 对 对 洒洒 对 对峙 对 得 对 


中 
生日 
1o88 7 
1972/11/5 
158T7,2r14 
197810715 
1994,3:15 
156T7/1172 
15805711 
1583 了 71LS 
1975/d4712 
1953 2 站 
196173727 
196078 ”25 
1969.73 33 
1968,4/4 
196d47117 1 3 
195571727 
198378722 
1979/8r 21 
19T72y/67S 
1971,/3 23 
1970/4/2 
1 907 3723 
1%89271 
1584/1071 


H 


47 


L 
言 同 签 定 日 
2004/T7/10 
20bd/T7/10 
1998/12/12 
2002/10.2 
19998/2,/13 
200170/2 
1997/64 
1958 /4/23 
20Dd/7/10 
20D47T21D 
1999/2/]2 
2002710y2 
1998/2/19 
2001710/12 
1987/6/4 
1996 4723 
2004/T7/10 
2004/T7/10 
1999/12/12 
2002,/10,2 
1998/2/19 
2001 1012 
1987/6 /4 
1958/ 4/23 


天 | 
言 同上 终止 日 


201 4/3731 
2014/3/31 
201 二 /731 
201 4/3+31 
2014/3 31 
2D01 3 51 
201 dB a0 
201 4d/18 1 30 
201 44/6130 
201 4/5r 3 
201 4/6+ 20 
201 4/6r 30 
201 /B/D 
201 4/8 1 30 
el i 
2015/12r81 
2015/12/31 
2015/12r 831 
20015713 31 
2014/3 1 31 
2D01 3731L 
2 
201 44/8 1 30 
201 /61 


Enter 键 确认 ， 即 可 显示 该 名 员工 的 年 龄 。 


04 ” 单 击 音 元 格 H2 


uy 
言 同 期 限 《 月 


| | 


， 投 


H2 - 五 | =DATEDIF(G2TODAY(O),Y") 

BE E D FE F EE a 
1 | 工 号 姓 襄 职务 部门 名 称 “ 性别 生日 字 历 叶 
| 1o01 张 艳 技术 员 | 技术 部 2 1968x7xg | 本 科 三 东 
s| 1002 | 刘 昌 苗 ”技术 品 技术 部 更 1972511 5 本 科 让 证 
1003 | 王 丙 纲 | 技术 员 | 技术 音 轩 198772C 本 科 湖南 
5 | i004 ， 苏 全 得 ”技术员 技术 症 妇 1978/10/15 让 专 湖北 
| 1005 和 唱 技术 品 ， 技术 车 女 198473215 硕士 山东 
了 | 1oo6 ” 常 丽 娟 技术员 技术 部 Er 1967211 2 而 士 和 中州 
1007 | 张 加 美 | 技术员 | 技术 首 2 1580r5A141 | 太 专 河南 
| 1558 ” 赵 明 云 | 部门 妈 理 ， 技术 名 时 1983/7/13 本 科 河南 
出 中 1009 | 李 才 应 钵 舍 和 硼 售 证 二 1975/4/12 中 专 河 卫 
1010 范 蓄 销售 销售 阁 要 1953/2/10D 中 专 广 闲 
Ba 1011 周 稻 二 | 生产 部 区 1961/3/27 本 科 湖南 
13| 1012 ， 朱 小 丽 = 生产 部 女 1960/8/25 | 高 湖北 
| 1013 | 王子 阳 | 部 门 缀 理 | 生产 部 用 1969x3723 高 中 山东 
15| i1514 ” 浏 春 燕 = 生产 部 了 1368/ dd 高 下 下 
2 1015 | 天 红 黄 稍 售 稍 售 冲 妇 1964711713 | 站 专 调 北 
2 1016 | 证 迎春 | 部门 经理 | 管理 者 Es 1965;1/27 太 专 山村 
18| 1017 | 孙 风 时 家 售 4 月 售 关 P Er 198378722 | 太志 人 
15| 1018 高 萍 销售 硼 售 P Er 1978A6z2l | 太志 贵州 
a 1019 | 韩 晓 丽 | 技术 员 | 生产 部 太 1972/6/9 太志 河南 
2] | 1o20 | 张 立 先 丰 工 生产 车 号 19713SA235 | 高 河南 
1021 匡 静 挤 术 喇 生产 症 Er 1970/472 中 专 出示 
23| 1022 | 杨 春 梅 ” 技术 员 | 生产 间 女 1967/3/23 本 科 | 广东 
| 1022 柴 虎 : 扩 术 品 ， 官 理 部 时 19692xzl | 太志 湖南 
| 1024 | 徐 高 玲 == 生产 部 Ee 196d/101 | 六 专 湖南 

人 力 资源 去 中 4 


光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 变 成 “十 ” 
字 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 到 单元 格 
H34 后 松 开 鼠 标 ， 即 可 得 到 其 他 员工 的 年 龄 


05 ”选择 单元 格 N2 


2 
Fa 

司 
机 


=DATEDIF(Lz, M2,"™M") 


H I | Kk L | | | 0 P 


1 | 年 和 ”氏族 学历” 籍贯 | 合同 签 定 日 合同 终止 日 _ 合同 期 限 〈 月 
2 47 潜 庆 本 科 广东 | 2004/7/10 | 2014/3/31 

3 43 识 族 本科 广东 | 2004/7/10 | 2014/3/31 | 
一 29 壮族 ”本科 ， 湖南 | 1999712712 2014/3/31 虱 
5 37 梁 骨 ， 大志 潮 北 | 2002/10/2 | 2014/3/31 | 
| 31 汉族 硕士 山东 | 199872713 | 201473731 
48 识 族 硕士 贵州 | 2001710712 2014/73731 

8 35 汉族 大 专 河南 1997/6/4 | 2014/6/30 | 
9 32 滩 族 本科 ， 河南 | 1996/4723 | 2014/6/30 | 
10 各 满族 ”中 寺 河南 | 2004/7/10 2014/6/30 | 
11 63 况 族 中 专 广东 | 2004/7/10 | 2014/6/30 | 
12 弹 汉族 本 科 湖南 | 1999/12/12 2014/6/30 
13 35 况 族 ” ， 高 中 湖北 | 2002/10/2 | 2014/86/30 | 
14 46 回族 ”高 山东 | 1998/2713 2014/6/30 | 
15 47 冰 旗 高 广东 |‖ 2001710712 | 2014/6/30 
16 51 况 族 ”大 村 ， 潮 北 | 19977674 | 201476730 | 
这 | 351 况 族 大专 山东 | 1996/4/23 | 2015/12/31 
18| 了 2 汉族 | 友 专 广东 | 2004/7/10 | 2015/12/31 
19 36 潜 族 大 专 贵州 | 2004/7/10 | 2015/12/31 虱 
20 43 壮族 太志 ， 河南 | 1999/12/12 2015/12/31 
21 笠 深 族 高 河南 ‖ 2002/10/2 | 2014/3/31 | 
22 4 汉族 ”中 专 山东 | 1998/2/13 | 2014/3/31 
| 48 回族 本 科 广东 | 2001/10/12 | 201476730 
24 47| 况 族 | 大 专 湖南 | 1997/6/4 | 2014/6/30 
25 51 汉族 太 专 湖南 ‖ 1996/4/23 | 2014/76730 

人 力 资源 表 中 4 | 


1. 输入 公式 “=DATEDIF 2. 将 光标 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 
(L2,M2,"M")” 后 按 Enter 当 鼠 标 变 成 “十 ” 字 状 时 拖 动 到 单元 
键 确认 。 格 N34， 即 可 得 到 员工 的 合同 期 限 。 


06 ”新 建 工 作 表 标 签 Sheet1 


P| 分 布 


重 命 名 为 “数据 处 理 ” 后 按 Enter 键 确 认 ， 
再 在 单元 格 区 域 A2:B6 中 输入 标题 。 


07 单 击 单元 格 B3 


B3 | EE =COUNTIF( 人 力 资源 表 !$E$2:$E$34,A3) 


DADA 


1. 输入 公式 “=COUNTIF 
(人 力 资 源 表 !$E$2:$E$34， 
A3)” 后 按 Enter 键 确 认 。 


08 选中 D2 单 元 格 


2. 复制 B3 单元 格 中 的 公 
式 到 单元 格 B6， 即 可 得 
到 各 部 门 的 员工 人 数 。 


D7 Y 声 | 融 
\ C “IEADRAR II FF F 和 
1 
2 2 学 历 分 布 
3 硕士 
4 本 科 
5 友 专 
7 高 中 ! 
只 


在 时 元 格 区 域 D2:E7 中 和 输入 图 中 所 示 的 标题 。 


09 ” 选 定单 元 格 E3 


E3 EE =COUNTIF( 人 力 资 源 表 !$]$2.$]$34,D3) | 


DO 


1. 输入 公式 “=COUNTIF( 人 2. 复制 E3 单元 格 中 的 公 


力 资源 表 !$J$2:$J$34,D3)”， 


近 Enter 键 确认 。 


1 


11 


0 选择 单元 格 区 域 G2: H6 


H3 = 大 

A | B | QC 
| 
2 1 部 门 分 布 
| 技术 兰 8 硕士 
4 | 生产 车 13 本 科 
5 | 管理 部 3 太 专 
6 | 销售 部 9 中 寺 
高 
3 


答 入 和 匈 中 所 示 的 标题 。 


选 定 单元 格 H3 


式 到 单元 格 E7， 求 得 各 学 


历 技 次 的 员工 人 效 。 


E 


2 学 历 分 布 


>»50 
?40 
>»30 
>»20 


下 
田 


Hz 大 | =COUNTIF( 人 力 资 源 表 !$H$2:$H$34,G3) 


[Be | » | EE | ER | £6 H 

1 

2 1 部 门 分 布 2 字 历 分 布 3 年 龄 分 

3 展 8 硕士 >50 7| 
4_ 生产 部 13 本 科 >40 

5 | 官 理 阁 3 六 专 >30 

6 | 稍 售 部 P 9 中 专 >20 

了 高 


输入 公式 “=COUNTIF( 人 力 资源 表 !$H9$2: 
$H$34,G3)”， 按 Enter 键 确认 ， 即 可 得 到 
年 龄 在 50 岁 以 上 的 员工 人 数 。 


12 单 击 单元 格 H4 


H3 ~ 上 | =COUNTIF( 人 力 资 源 表 !$H$2.$H$34.G3) 
| 内 | E | i | D | EE | 上 | G | 
1 | 
2 | 1 部 门 ] 分 布 2 宇 历 分 布 
弛 中 技术 音 8 硕士 >60 
下 | 生产 部 13 本 科 >40 
5 | 管理 部 3 太志 >30 
下 | 福 售 阁 9 中 专 >20 


输入 公式 “=COUNTIF( 人 力 资源 表 !$H9$2: 
$H$34,G4)-SUM(H$3:H3)” 后 按 Enter 键 确认 ， 
复制 该 单元 格 中 的 公式 到 单元 格 H6， 即 可 得 到 
其 他 年 龄 阶段 的 员工 人 数 。 


13 选择 单元 格 区 域 J2 


1 

2 2 | 字 历 分 布 3 年龄 分 布 4| 合 同期 限 | 
3 硕士 >50 7 >220 

4 本 科 >40 17 >200 

5 太志 >30 31 >180 

6 中 志 >20 33 ?3160 

7 a >140 

8 >100 


在 单元 格 区 域 且 :K8 中 输入 图 中 所 示 的 标题 。 


14 ， 选 定单 元 格 K3 


Ka 有 让 ‖ =COUNTIF( 人 力 资源 表 !$NS$2.$N$34 ]3) 
A Cc D | EE | Ff | ¢ | HH | I | 
1 

2 2 学 历 分 布 3 年 龄 分 布 

3 硕士 >50 7 >220 
44 本 科 >40 17 >200 
5 太 专 >30 31 >»180 
6 中 专 >20 33 >160 
> 高 并 过 出 
8 S100 


输入 公式 “=COUNTIF( 人 力 资源 表 !$N9$2:$N9$34， 
J3)”， 按 Enter 键 确 认 ， 得 到 合同 年 限 在 220 个 月 
以 上 的 员工 人 数 。 


15 ” 选 定 单元 格 K4 


K3 : x_ 中 =COUNTIF( 人 力 资 源 表 !$SN$2:$N$34,]3) 


CO DArON- 
| Uy 


1. 输入 公式 “=COUNTIF( 人 力 ”2. 复制 K4 单元 格 中 的 公式 
资 源 表 !I$N$2:$N$34,J4)-SUM ”到 单元 格 K8, 即 可 得 到 其 他 
(K$3: K3)”， 按 Enter 键 确 认 。 合同 年 限 内 的 员工 人 数 。 


16 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 


管理 工作 敌 
签 出 文档 或 恢复 未 保存 的 更 改 。 
日 | 今天 15:11 (自动 保存 ) 


” 的 今天 1437 (自动 保存 ) 


由 中 今天 14:26 (自动 保存 ) 
由 忆 今天 14:03 (自动 保存 ) 


在 弹出 的 窗口 中 选择 “选项 ”命令 。 


17 ”弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 


Excel 运 项 


Ee 各 定义 功能 区 . 
从 下 列 位 置 选 择 窗 令 [C): 必 
| 党 用 语 今 


le 打开 
由 ”打印 预 禹 和 打印 
[9 电子 邮件 


&] 工作 等 连接 


有 快速 打印 


1. 单 击 左 侧 列 表 
中 的 “ 目 定 义 功 能 
区 >” 选项 。 


18” 选 定单 元 格 M3 


自 定 党 功能 区 是 ): 避 
主 选项 卡 


回回 绎 图 

于 加) >> | | 回回 页 面 布局 
国 问 全 寺 
田 回 获 据 
田 回 寓 闻 

国 加 视图 


ee ll a 


国 回 背 最 消除 
新 建 选 项 卡 (W) ] 新 建 坦 I) 重 膏 名 [hl. 


二 
和 


2. 在 “ 主 选项 卡 ”功能 
区 列表 中 选择 “开发 工 
具 ” 主 选项 卡 。 


3. 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


点 力 咨 源 愉 利夫 - Excel 


站 EEC ESEESLE 
i 于 下 | 


9q | 的 录 和 去 闪 ”二 仆人 Rt he [ 岂 胸 射 硬 性 睛 
写 局 ee hu 于 Ey M4 Sore Ea 5 
Visual Basic 宏 加 Excel COM 加 起 项 让 je | 
息 安安 全 性 载 项 “加载 项 加 | 执行 对 话 框 六 | 剧 新 数据 


代码 加 载 项 XML 


区 L 看 

口 国 回 国 加 年 
ETEEH 4 合同 期 限 
7 2220 1 


250 2 

> 17 >»200 6 

>»30 31 >»180 i0 

2e0 33 >»160 12 
>»140 13 
»100 2 


1. 切换 到 “开发 ”2. 单 击 “ 控 件 ” 3， 当 鼠标 变 为 

工具 ”选项 卡 。 ”组 中 的 “插入 ” “十 ”字形 状 时 
按钮 ， 选 择 “ 分 ” 按 住 左 键 不 放 ， 
组 框 〈 窗 体 控 ”绘制 分 组 框 。 
件 ) ”选项 。 


19 再 插入 4 个 “选项 按钮 ( 窗 体 控件 )“ 


右 击 选 择 “ 编 辑 


20 ”进入 编辑 状态 后 输入 新 的 选项 名 称 


和 


文字 


分 组 框 2 
部 门 分 布 
〇 学历 分 布 
年 部分 布 
O 〇 合同 期 限 


调整 名 称 之 间 的 位 置 。 


21 选择 单元 格 M8 


ry 


省 ”复制 ( 〇 ) 
上 粘贴 (P) 


输入 “ 窗 体 控件 值 ”后 选中 控件 “部 
门 分 布 ”， 右 击 选择 “设置 控件 格式 ” 


人 
合 令 。 


22 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 


设置 对 象 格式 


颜色 与 线条 大 小 保护 
值 

上 未 选择 (U) 

@) 已 选择 (QC) 


E 合 型 (M) 


单元 格 链接 tU:  $N$8| 


1. 在 “控制 ”选项 卡 中 单 击 “已 选 ” 2. 单 击 “确定 ”按钮 。 
择 ” 单 选 按钮 ， 在 “单元 格 链接 ” 
文本 框 中 输入 “$N$8”。 


23 ”返回 工作 表 


> 5 
}100 24 商 体 控件 让 1 


1 汇总 夫 


[en 
cn 
的 | 一 他 加 | 下 后 情 


在 单元 格 M11 及 单元 格 区 域 L12:L19 依次 输入 
“汇总 表 ” 以 及 1 一 8 的 阿拉 伯 数 字 。 


24 


25 


单 击 单元 格 M12 


M12 y A ‖ =OFFSET(SAS2.$L12.SNSS-13,1,1) 


I -OS 


输入 公式 “=OFFSET($AS$2,$L12,($N$8-1)*3,1,1)”,， 
按 Enter 键 确认 ， 复 制 该 公式 到 单元 格 M19。 


单 击 单元 格 N12 


N12 六 =OFFSET($AS$2.$L12.N$8-1) +1 .1.1 
它 了 工 | F | 由 H EE | J | E EE | 下 四 | Q 


芝 所 只 : 3 年 肯 莹 布 首 后 苍 坦 年 
2 E 2 字 历 分 布 3 年 疮 分 布 4 SBR 入 部 门 分 奋 


人 宇内 分 布 
人 年 医 分 布 
“+ 富 同 期 限 


yio0 24 褒 体 控件 让 1 


输入 公式 “=OFFSET($A$2,$L12,($N$8-1)*3+1， 
1,1)”, 按 Enter 键 确 认 , 复制 该 公式 到 单元 格 N19。 


26 ”选择 里 元 格 A13 


B13 ”ie f= | =8-COUNITIFHM}T1z2:M]1Y, =0) 


A ,_B C D E F 
1 

2 1 部 门 分 布 2 字 历 分 布 
3 | 技术 各 8 大 

4 | 生产 部 13 本 科 

5 | 官 理 部 3 大 专 

6 | 销售 部 9 中 专 

了 高 

3 

9 

10 

上 

12 


和 输入“ 有效 数据 检测 ”， 然 后 单 击 单元 格 B13， 
输入 公式 “=8-COUNTIF(M12:M19,"=0")”， 按 
Enter 键 硝 认 。 


27 ”选择 里 元 格 E23 


友 ‖{=OFFSET( 数 据 处 理 !$N$12,, 数据 处 理 !$B$13,1]} 


一 

[| 

BS 
本 


由 
Pe 
。 
。 
I 
. 
- 
nn 
. 


1 部 门 分布 2 学 历 分 布 3 年 龄 分 布 
技术 音 8 硕士 >50 7 
| 生产 部 13 本 科 >40 17 
3 太志 >30 31 
销售 音 9 中 专 >20 33 


C0 nN | 
条 | 
| 
片 盏 
DkF 
| 


13 | 有 效 数据 检测 4 


人 力 资源 雪 ® oi 


在 单元 格 区 域 E23:E25 及 单元 格 F23 依次 输入 “名 
ER” yyx” ge 和 Ct | 用 位 置 ” , 


28 单 击 单元 格 F24 


F24 7 石 ‖{=OFFSET( 数 据 处 理 !$N$12.,, 数据 处 理 !$B$13.1] 


| 让 EE F GE | HH | 
1 

2 1 部 门 分 布 2 宇 历 分 布 3 年 龄 分 布 
3 | 技术 音 8 硕士 >50 7 
4 | 生产 并 13 本 科 >40 17 
5 | 过 理 部 3 太志 >30 31 
6 | 销售 部 9 中 村 >20 33 
7 高 

8 

| 

12 


13 | 有 效 数 据 检测 4 


得 入 公式 “=OFFSET( 数 据 处 理 !$N$12,, 效 据 处 
理 1$B$13,1)” 后 按 Ctrl 十 Shift 十 Enter 组 合 键 。 


29 单 击 单元 格 F22 


F25 - 掺 “| {=OFFSET( 数 据 处 理 !$M$12,, 数 据 处 理 !$B$13,1)) 


1 
2 1 部 门 分 布 2 字 历 分 布 3 年 龄 分 布 
3 | 技术 部 8 硕士 >50 7 
4 | 生产 音 13 本 科 >40 17 
5 | 管理 间 3 太志 >30 31 
6 | 销售 音 0 中 专 >20 33 
7 | 高 中 
8 | 
9 | 
10 | 
11 | 
lz | 
13 ,有 效 数据 检测 4 
14+ | 
15 
16 | 
17 
18 | 
19 | 
20 | 
el 
22 | 
23 | 名 种 引用 位 首 
8 


过 二 TTX 
| x [技术 部 ] 


| : 记 


得 入 公式 “=OFFSET( 数 据 处 理 !$MS$12,, 数 据 处 
理 !1$B$13,1)” 后 按 Ctrl 十 Shift 十 Enter 组 合 键 。 


30 切换 到 “公式 ”选项 卡 


一 二 | 
a ws | 


单 击 “ 和 定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 。 


31 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


和 输入 名 称 “zzx” 选 择 引 用 位 置 <-OFFSET( 娄 
据 处 理 !$N9$12,,, 数 据 处 理 !$B$13,D)”， 单 击 
“确定 7 按钮 。 


32 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


引用 位 置 (R): 1$12,, 数据 处 理 !$B$13,1] 


A 


， 输 入 引用 位 置 “=OFFSET( 数 


输入 名 称 “x” 


据 处 理 !$M$12,,, 数 据 处 理 !1$B$13,1)”, 剃 和 #“ 确 
定 ” 按 钮 。 


33 ”切换 到 “插入 ”选项 卡 


按 行 简单 排序 


视图 。 开发 工具 


1D po 
-qh- 有 上 ” 


一 Ra 类 和 ee 神 车 
二 t:- 文 - 


单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “人 饼 图 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 “三 维 饼 图 ”选项 。 


34 返回 Excel 工 作 表 


成 功 创建 一 个 空 日 饼 图 。 


35 切换 到 “设计 ”选项 卡 


在 选 定 图 表 的 悄 况 下 蛙 击 “数据 ”组 中 的 “ 选 
择 数 据 ” 扫 饥 。 
36 打开 “选择 数据 源 ” 对 语 杠 


选择 数 拱 温 了 X 


图 表 数 据 区 域 (D): || = 数据 处 理 '$M$12:$N$15 


图 例 项 (系列 )(S) 


训话 na 罗 编辑 (E) 


器 。 系列 1 


隐 六 的 单元 恪 和 空间 元 格 (| | 柄 || 取消 


1. 在“ 图表 数据 区 域 ” 文 本 框 中 2. 选择 “系列 1”， 
输入 “= 数据 人 处理 !$SM$12:$SN$15”。 单 击 “编辑 ”按钮 。 


37 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 


于 列 名 称 (M): 


圣 列 便 人 1): 
:二 人 力 资 源 信 和 且 表 ,xlsxlzzx 


在 “系列 值 ” 文 本 框 输入 “= 人 力 资 源 信 
电表 .xlsx!zzx”， 单 击 “ 确 定 ” 按 饵 。 


38 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


图 表 数 据 区 域 (D): | = 数据 处 理性 M$12:$N$15 


A) |， 民 编 总 日 ”六 型 RN 二 


选择 “技术 部 ”后 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 。 


3 


(O 


打开 “ 轴 标 签 ”对 话 框 


轴 标 签 区 域 (A): 


在 条 标签 区 或 文本 框 输入 “= 人 力 资 源 信 
电表 .xlsxIxX”， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 。 


40 ”返回 “选择 数据 产 ” 对 话 框 


鳍 击 “确定 2 按钮 。 


41 ”查看 生成 的 图 表 


图 标 标题 


42 切换 到 “设计 ”选项 卡 


按 行 简单 排序 - Exce| 


A 


Et 钢 国 半点 | 具 En 


无 (N) 


居中 (Q) 


数据 标签 内 {E) 


数据 标签 外 (O) 


最 佳 匹 配 (上 


二 (UU)) 


i 


单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 衣 早 中 选择 “数据 标 窒 ”一 “其 他 数据 标 
俭 选 项 ”选项 。 


43 打开 “设置 数据 标签 格 式 ” 窗 格 
| ES EE : | | "| EE .| 
3 年 龄 分 布 4 合同 期 限 
o >50 i _y >220 O 
图 标 标题 | 


引用 位 置 
技术 部 


44 切换 到 “设计 ” 选 


“ 技术 部 ， 生 产 部 ， 管 理 部 


项 


* 销售 部 


= 
让 


标签 选项 Y ”文本 选项 


分 口 全 由 


”设置 数据 标签 格式 


| 添加 (A) 


vX 


选择 “标签 选项 ”选项 ， 选 中 “标签 包括 ”组 中 
的 “类 别名 称 ”“ 值 ”“ 显 示 引 导线 ” 复 选 框 ， 
在 “标签 位 置 "组 中 选中 “最 佳 匹 配 ” 单 选 按钮 。 
选择 “数字 ”选项 ， 单 击 “ 类 别 ” 中 的 “ 目 定义 ” 
选项 ， 在 “代码 格式 ” 框 中 输入 “ 疹 " 人 " ”选项 。 


按 行 简单 排序 - Exce| 


视图 


”居中 要 差 (O 
更 多 标题 选项 (V). 


E00 


在 “标签 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 隶 ” 按 钮 ， 
选择 “图 表 标 题 ” 一 “图 表 上 方 ” 选 项 。 


45 ”输入 图 标 标题 


人 力 资 源 分 布 余 图 


在 图 表 的 标题 芒 杠 中 输入 “人 力 资 源 分 布 饼 图 ”， 
并 调整 文字 全 合适 的 大 小 。 


46 ”新建 一 个 工作 表 Sheet1 


上 


切换 到 “设计 ”和 远 项 下 ， 在“ 位置 ”组 中 
单 击 “移动 图 表 ” 按 钮 。 


47 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 


[本 | ws 


选择 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ,在 文本 框 中 输入 新 
的 图 表 名 称 Sheet1， 单 击 “确定 ”按钮 。 


48 ”弹出 提示 框 


D E 


人 力 资 源 分 布 评 图 


“技术 部 “生产 部 ， 管 理 部 “销售 部 


将 图 表 移动 到 工作 表 Sheetl 中 , 将 其 重 命名 为 “ 报 


50 切换 到 “数据 处 理 ” 工 作 表 


| | 置 于 顶层 (R) 
汇总 表 员 且 于 家 局 0 
1 | >220 后。 超 链 接 (H).. 
2>200 | ， 


ss sles 喇 , [ 


51 切换 到 “报表 输出 ”工作 表 


52 右 击 “部 门 分 布 " 


号 ”粘贴 (P) 


到 斤 次 斥 (R) n 
指定 宏 (N).. 


二 一 一 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 
格式 ”命令 。 


53 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 


出 二 准 阴 影 (3) 


1. 选中 “已 选择 ” 单 选 按钮 ， 在 “单元 格 ”2. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
链接 ”文本 框 中 输入 “数据 处 理 !I$SN$8”。 


54 ”成 功 设置 按钮 


,硕士 。 本 科 ， 大 专 ， 中 专 


在 控件 组 中 单 击 不 同 的 按钮 选项 ， 图 表 也 会 随 之 
相应 地 改变 ， 此 处 单 击 “ 学 历 分 布 ”显示 “学 历 
分 布 ”图 表 。 


55 单 击 “ 年 龄 分 布 ” 近 钮 


4 BB c p | FE | F | 6¢ | a I \ K 
人 力 资源 分 布 饼 图 


550 7 人 


16 n> sd0 sas 320 


显示 “年 龄 分 布 ”图 表 。 
56 单 击 “ 合 同期 限 ”按钮 


卉 | B C D BE F G H | I K 


人 力 资源 分 布 饼 图 


>220 工人 


16 下 3 200 3180 as 2>160 


于 示 “合同 期 限 ” 图 表 。 


57 切换 到 “视图 ”选项 卡 


国 “ 问 


分 由 ”见面 布局 自 定 多 视图 
预 营 


门 驮 | 疯 训 


工作 等 视 周 窗口 


人 力 资源 分 布 饼 图 


>220, 1 人 


18 ">220 a>200 >180 sa >160 


撤 选 “显示 ”组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 可 以 更 
好 地 突出 图 表 。 


第 6 草 ”使 用 透 钢 表 分析 财 务 数据 


通过 前 面 的 学 习 ， 用 户 已 经 能 够 利用 Excel 记 录 数 据 、 统 计数 据 、 分 析 数 据 ， 能 够 让 杂乱 的 数据 按部就班 地 整理 、 归 类 、 计 
算 ， 进 而 提供 有 用 的 数据 信息 ， 面 对 庞大 的 数据 时 ， 利 用 Excel 的 数据 透视 表 功 能 ， 用 户 可 以 快速 整理 出 头绪 。 本 章 将 要 在 表格 
上 应 用 数据 透视 表 以 及 数据 透视 图 的 功能 进行 “交互 式 ”分析 ， 查 看 这 些 表 格 数据 能 为 用 户 带 来 什么 有 用 的 信息 。 


6.1 认识 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 对 能 够 使 大 量 数据 快速 汇 忌 和 创建 交叉 列表 的 交互 式 表格 ， 可 以 转换 行 和 列 来 查看 源 数据 的 不 同 汇 思 结 
果 ， 而 且 可 以 显示 感 兴趣 区 域 的 明细 数据 。 数 据 透 视 表 是 一 种 动态 工作 表 ， 它 提供 了 一 种 以 不 同 角度 审视 数据 的 简便 万 法 。 


本 将 介绍 数据 透视 表 的 相关 内 容 ， 包 括 创 建 数 据 透视 表 、 编 辑 数 据 透视 表 中 的 数据 、 设 置 数据 透视 表 的 显示 方式 和 格式 


我 们 用 Excel 处 理 数据 通常 有 两 个 目的 : 
据 ， 但 是 
使 用 数据 透视 表 可 以 深 
:以 多 种 用 户 友 好 方式 查询 大 量 的 数据 。 
对 数值 数据 进行 分 类 
“ 展开 或 折 营 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 
` 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 
注 的 数据 子 集 进 


` 对 最 有 用 与 最 关 


如 果 要 分 析 相 关 的 汇总 值 ， 尤 其 是 在 要 合 


6.1.2 ”数据 透 催 表 的 应 用 


一 是 计算 数据 ; 二 是 让 数据 以 一 定 的 格式 显示 。 虽 然 EXcel 有 很 多 工具 可 以 处 理 数 


入 分 析 数 值 数 据 ， 并 且 可 以 解决 一 些 预想 不 至 


行 筛选 、 排 序 、 分 


计较 大 的 数字 列表 并 对 每 个 数字 


类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 妆 


组 和 有 条 件 地 设置 格式 ,使 用 户 能 够 


数据 透视 表 是 最 有 效率 的 工具 ， 而 且 可 以 避免 人 工 输入 可 能 会 产生 失误 。 


创建 自 定义 计算 和 公式 。 


查看 感 兴趣 区 域 摘 要 数据 的 明细 。 


， 以 查看 源 数 据 的 不 同 汇总 。 


字 进 行 多 种 比较 时 ， 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 的 应 用 . 允 sx 


最 终 


是 一 份 电器 销售 列表 ， 


分 别 列 出 2015 年 和 2016 年 度 各 种 电器 在 不 同 地 区 的 销售 情况 


吉 果 文件 : 系 材 \ 第 6 章 \ 结 果 文件 \ 数 据 透 视 表 的 应 用 .xlsx 


电器 在 各 个 地 区 的 销售 量 ， 并 制作 如 下 图 所 示 的 报表 ， 应 该 如 何 做 呢 ? 


A B D E 

1 | 年 份 产品 名 称 ”地 区 单位 《人 台 )》 销售 额 

2 2015 电 冰 箱 华北 4000 16800000 
3 | 2015 洗衣 机 华北 3000 7950000 
4 2015 空调 华北 1200 4344000 
5 2015 电 冰 箱 华中 900 3780000 
6 2015 洗衣 机 华中 830 2199500 
7 2015 电 冰 箱 华 3400” 14280000 
3 2015 洗衣 机 华南 2000 5300000 
9 2015 宝 调 华 700 2534000 
10 2015 洗衣 机 西北 1400 3710000 
2015 空调 西北 2600 9412000 
[2 2015 电 冰 箱 华东 1800 7560000 
13 2015 洗衣 机 华东 2200 5830000 
14 | 2016 空调 华东 1400 5068000 
15 2016 电 冰 箱 华中 900 3780000 
16 2016 空调 华中 1300 4706000 
IF 2016 电 冰 箱 华北 2300 9660000 
18 2016 洗衣 机 华北 940 2491000 
19 2016 电 冰 箱 西北 2200 9240000 
20 2016 洗衣 机 西北 1800 4770000 
21 | 2016 空调 西北 700 2534000 


利用 “交互 式 ” 数 据 透 视 表 功 能 ， 即 可 根据 表格 数据 快速 产生 上 


求 和 项 :单位 《 台 ) ” 列 标 签 > 

行 标签 

电 水 箱 6300 1800 3400 
宇 调 1200 1400 ?700 
洗衣 机 3940 2200 2000 
总 计 11440 5400 6100 


将 电子 表格 制作 成 统计 报表 


的 数据 问题 。 数 据 透 视 表 是 针对 以 下 用 途 特 别 设计 的 : 


关注 所 需 的 信息 。 


通常 使 用 数据 透视 表 。 


。 现 在 需要 统计 一 下 ， 这 两 年 中 每 种 


"| 华北 华东 ”华南 华中 西北 总 计 


l800 ZZ00 15500 
1300 3300 7900 

830 3200 12170 
3930 8700 35570 


述 的 报表 ， 而 且 这 份 报表 可 以 随意 更 改 字 段 ， 无 论 是 添加 、 


删除 字段 ， 还 是 更 损 字 段 的 位 置 ， 这 份 报表 都 能 瞬间 调整 ， 以 我 们 所 要 的 形式 将 数据 呈现 出 来 。 


6.1.3 ”数据 透 钢 表 的 组 成 组 件 


在 说 明 如 何 创建 数据 透视 表 之 前 ， 先 来 认识 数据 透视 表 的 组 成 组 件 。 


字段 : 数据 透视 表 中 有 “报表 筛选 ” 
所 示 。 


(44 列 标签 ” 


行 ( 列 ) 字段 : 字段 中 的 每 个 唯一 的 值 便 称 为 项 目 ， 例 如 “产品 名 称 ”字段 就 有 “ 电 冰 箱 ” 


CN- 
eh 


1 
电 冰 箱 
2016| 空 译 


1400 
22 


| D 
单位 《人 台 ) 


1800 ”3400 
700 


和 “数值 ”4 种 字段 。 创 建 数据 透视 表 时 ， 必 须 指定 要 以 表 


数值 ”字段 ， 这 样 Excel 才 能 根据 设置 生成 数据 透视 表 ， 如 下 图 


(44 空调 ” 和 (44 洗衣 机 ” 3 个 项 


| E 
销售 额 
16800000 
7950000 
4344000 
3780000 
2199500 
14280000 
5300000 
2534000 
3710000 
9412000 
7560000 
5830000 
5068000 
3780000 
4706000 
9660000 
2491000 
9240000 
4770000 
2534000 


“单位 《〈 台 ) ”指定 为 学 数 值 


2200 
3300 
3200 


1800 
1300 
830 
930 


数据 透视 表 


6.2 ”创建 员工 工资 统计 透视 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 数据 迁 视 表 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 亲 材 \ 第 6 章 \ 结 有 果 文 件 \ 创 建 数 据 透 视 表 .xlsx 


用 户 可 以 对 已 有 的 数据 进行 交叉 制 表 和 汇总 ， 然 后 重新 友 布 并 立即 计算 出 结果 。 创 建 数 据 透 视 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 


名 | 建 数据 适 视 表 - Exce| 


由 we- re > TTEE me pe 


二 维 地 ”折线 图 柱 形 图 前 与 


ED 视图 开发 工具 ”加 载 项 Q 告诉 


图 * 
演示 迷你 加 
I 


E -名 EE 
二 二- 开发 主管 | 12000 | 144000 | 9 

_ 胡 继 红 -部 革 二 生 后 | aco 上 Tao | 5 
范 玮 | 测 词 部 | 测试 主管 | 9000 | 108000 | 6 | 
7 RE 4500 | 54000 | 3 

让 测试 员 | 4200 | 50400 | 1 | 
: -去 全 电 | 开 当 部 | 程序 让 | 7200 | 86400 | 4 一 
10 | 让 好 翔 | 销 甸 部 | 业务 员 | 4500 | 54000 | 5 
12| 吴 峻 | 开 湖 部 | 程序 员 | 6300 | 75600 | 6 
I 
14| 王 洪 宽 | 开 淹 部 | 程序 员 | 6800 | 31600 | 6 


1. 切换 到 功能 。 2. 在 “表格 ”组 中 单 击 


区 中 的 “搬入 ” “数据 透视 表 ?” 按钮 。 
选项 卡 。 


02 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


连接 名 称 : 


选择 放置 数据 适 视 雪 t 
BEE 
〇 现 有 工作 表 (E) 

位 置 中 : | 

选择 是 否 想 要 分 析 多 个 表 

口 将 此 数据 添加 到 性 据 樟 和 


we | 
2. 选择 “新 工作 表 ” 为 
放置 数据 透视 表 位 置 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


1. 选中 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 
单 选 按钮 ， 并 在 “ 表 / 区 域 ” 文 
本 框 中 目 动 填 入 光标 所 在 单 
元 格 所 属 的 数据 区 域 。 


03 ”进入 数据 透视 表 设 计 环境 


a & | | .| ,BE F J .| | 
1 | 部 门 (人 部。 [+] | ”数据 透视 表 字 段 
2 


| 选 么 要 沃 加 到 所 去 的 闻 耻 : 


108000 
78000 


S8000 
86400 


3S2 
963600 


04 单 击 “ 部 门 ” 右 侧 的 向 下 箭头 


从 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 
框 中 ， 将 “部 门 ” 拖 到 “报表 和希 选 ” 
框 中 ;将 “姓名 ” 托 到 “ 行 ” 框 中 ， 
将 “年 新 ” 拖 到 “ 值 ” 框 中 。 


口 选择 多 项 


选择 具体 显示 的 产品 类 别 ， 并 显 
示 类 别 为 “开发 部 ”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


05 仅 显 示 “ 开 友 部 ”的 年 菏 


3 | ~ 求 和 项 
-时 胡 继 红 78000 
5 | 对 住 产 86400 


6 | 可 方 方 144000 
了 7 | 王 方 92400 
8 | 王 法 宽 81600 
9 | 天 版 190600 
10 | 总 计 558000 


合 看 “ 开 太 音 


的 年 新 。 


6.3 ”修改 员工 工 贷 统 计 鞍 视 表 


前 面 的 学 习 ， 我 们 已 经 了 解 如 何 创建 数据 透视 表 以 及 一 些 注意 事项 ， 本 忆 将 介绍 修改 数据 透视 表 的 技 15。 


6.3.1 添加 和 删除 字段 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 和 删除 数据 透视 表 字 段 .xlsx 
最 终结 果 文件 : 素材 \ 第 6 章 \ 结 有 果 文 件 \ 添 加 和 删除 数据 迁 视 表 字 段 .xlsx 
创建 数据 透视 表 后 ， 也 许 会 友 现 数据 透视 表 布 局 不 符合 要 求 ， 这 时 可 以 根据 需要 在 数据 透视 表 中 添加 或 删除 字段 。 


1. 统 计 每 位 员工 的 月 薪 


如 果 要 在 数据 透视 表 中 列 出 每 位 员工 的 月 薪 ， 可 以 按照 如 下 操作 : 


单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 从 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”中 ,将 “姓名 ” 拖 到 “ 行 ”区 域 中 , 将 “部 门 ” 拖 
到 “ 列 ” 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 或 删除 数据 适 视 表 字 段 - Excel 
视图 开发 T 具 加 载 项 


-| 上 隅 条件 格 式 - 
-~ 号 -% ， 上 早 套 用 表格 格式 - 
吗 昼 攻 / 单元 格 样式 > 


数据 透视 表 字 段 


eC | 过 皖 要 添加 到 报表 的 字 各 : 
和 标 要 “测试 部 。 开发 部 销售 部 总 计 | 上 二 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


川 列 


| 将 “姓名 ” 拖 到 “ 行 ” 区 域 中 ， 将 “部 
三 i 闻 蓄 拖 到 | Wb 区 域 中 。 


Sheet4 | Sheeti | SI .四 4 


2. 统 计 每 个 职位 的 月 薪 和 工龄 
如 果 要 在 数据 透视 表 中 列 出 每 个 职位 的 月 薪 和 工龄 ， 可 以 按照 如 下 方法 操作 : 


单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 。 从 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 中， 将 “职位 ” 拖 到 “ 行 ” 区 域 中 , 将 “月 
薪 ” 和 “工龄 ” 拖 到 “数值 ”区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 或 删除 数据 适 视 表 字 段 - Excel 
审阅 ”视图 ”开发 工具 。” 加载 项 
个 部 | 宋 - - 党 规 ~ 呜 条 件 格式 
DB- B IU A ”| 守 - % ， | 车 套 用 表格 格式 合 
: "| 急 " 和 A-| 暴 -| 下 焉 | 浆 - | 鸳 涡 芋 单 元 格 样式 - 
字体 


| ] 什 
行 标 签 了 ” 求 和 项 :月 菜 “ 求 和 项 : 工 苍 


8700 
9000 
34500 
12000 
8000 


1 
2 
3 
上 
5 |; 
日 |; 
加 
8 | 


8100 


80300 = 将 “职位 ?3? 拖 到 | 人 区 域 中 ， 将 “月 新 ” 
和 “工龄 ” 拖 到 “数值 ”区 域 中 。 


Sheet4 Sheet1 Sh 


如 果 要 删除 某 个 数据 透视 表 字 段 ， 只 需 在 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 ， 撤 选 相应 的 复 选 框 即 可 。 


6.3.2 ”改变 数据 泡 总 万 式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 改 变数 据 迁 视 表 中 数据 的 汇总 方式 .xlsx 


最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 6 章 \ 结 果 文 件 \ 改 变数 据 透 视 表 中 数据 的 汇总 方式 .xlsx 


在 创建 数据 透视 表 时 ， 黑 认 的 汇总 方式 为 求 和 ， 用 户 可 以 根据 分 析 数 据 的 要 求 随时 改变 汇总 方式 。 例 如 ， 要 统计 每 个 职位 的 
月 新 和 工龄 的 平均 全， 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 选择 数据 透视 表 中 要 改变 汇总 方式 的 字段 


插入 页 面 布局 公式 = EI 视图 开 皮 工具 加 载 项 


TT | ns ee i jx 
" i 字段 设 置 取 [加 组 字段 ”| | 了 辣 第 选 露 连接 D3 
活动 字段 分 组 复 选 
Bd > 友 | 求 和 项 :月 薪 值 字段 设置 
a A 和 D 源 名 称 : 月 薪 
1 | 
2 自 定义 名 称 (C): | 平均 值 项 :月 车 
3 
4 | 行 标 签 “| 求 和 项 :月 薪 值 汇总 方式 值 显 示 方 式 
5 | 测试 员 4 a 
6 | 测试 主管 9000 四 值 字 康 汇总 方式 (9) 
程序 只 34500 28 选择 用 于 汇总 所 选 字 包 数据 的 
8 | 首发 主 定 12000 9 计算 类 型 
9 | 销售 经 理 8000 7 
10 | 业务 员 8100 7 求 和 = 
11 | 总 计 80300 61 计数 


1. 选择 “月 薪 ” 2. 切换 到 功能 3. 在 “活动 字段 ” 
字段 。 区 中 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 字 段 设 
选项 卡 。 置 ”按钮 。 


02 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 


值 字 良 设置 ?7 Xx 
| 
源 名 称 : 月 菏 


自 定义 名 称 ( 〇 : 


1. 在 “计算 类 型 ” 2. 早 击 “确定 ”按钮 。 
列表 框 中 选择 要 使 


03 ”统计 每 个 职位 月 新 的 平均 值 


统计 每 个 职位 月 新 的 平均 值 。 采 用 同样 
的 方法 ， 更 改 工龄 的 平均 值 。 


2 
6 
5.6 
9 
了 
5 


6691. 666667 5.083333333 


6.3.3 ”查看 明细 数据 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 查 看 数据 透视 表 中 的 明细 数据 lsx 
在 Excel 中 ， 用 户 可 以 显示 或 隐藏 数据 透视 表 中 字段 的 明细 数据 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 打开 数据 透视 表 


3 
4 

5 17700 212400 
6 9000 108000 
4200 50400 
8 4500 54000 
9 46500 558000 
10 | 6500 78000 
11 7200 86400 
12 12000 144000 
13 7700 92400 
14 | 6800 81600 
15 6300 75600 
16 | 电 16100 193200 
jr | 4500 54000 
18 | 8000 96000 
| 张 敬 葡 3600 43200 
20 | 总 计 80300 963600 


| 
L 


单 击 己 按 钮 , 对 显示 的 字段 明细 数据 进行 隐 蔚 。 


02 单 击 按钮 


让 B \ C 
” 值 
行 标签 
日 测试 部 17700 212400 
9000 108000 
4200 50400 
4500 54000 
| 46500 558000 
16100 193200 
4500 54000 
8000 96000 
3600 43200 
80300 963600 


对 显示 的 字段 明细 数据 进行 展开 。 


03” 石 击 行 标签 中 的 字段 


I 1 三 
范 ” 球 多 复制 QO 
设置 单元 格格 式 旧 . 
刷新 (R) 
排序 (9) 
第 选 (D 


| 


| 


mmsd wiC 
人 


分 类 汇总 "部 门 "(B) 

] = 上 国 站 3 

| 日 销售 部 量 创 建 组 (G).. -三 折 倒 (O) 、 、 \ 去 

Wi ee 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “展开 / 折 且 ”命令 ， 
张 敏 禹 。 称 动 IW) ,| 三 折 量 半生 在 其 子 亲 单 中 可 选择 展开 、 折 对 等 命令 查看 明细 
巷 计 XX 删除 “部门 "(V) 折 秋 到 部 门 数据 

| 图 > 闻 良 设 秆 IN 


数据 适 视 表 选 项 (O).. 
隐藏 字段 列表 (D) 


近 巧 点 拔 “展开 / 折 有 登 ， 子 菜单 中 各 命令 含义 


展开 : 可 以 查看 当前 项 的 明细 数据 。 


折 有 登 : 可 以 隐藏 当前 项 的 明细 数据 。 


展开 整个 字段 : 可 以 查看 字段 中 所 有 项 的 明细 数据 。 


折 苔 整个 字段 : 可 以 隐藏 字段 中 所 有 项 的 明细 数据 。 


展开 到 “字段 名 : 可 以 查看 下 一 级 以 外 的 明细 数据 。 


折 有 登 到 “字段 名 : 可 以 隐藏 下 一 级 以 外 的 明细 数据 。 


04 石 击 数据 透视 表 的 值 字段 中 的 数据 


] 园 ”复制 (O 
: 设置 单元 格格 式 (FP).. 


30 数字 格式 上 四.… 


[六 剧 新 (R) 
排序 (S) 
六” 删除" 求 和 项 :月 薪 "(V) 


全 [总 依据 (M) » 
值 旺 直 方式 (A) ' 
生 ” 值 字 良 设置 (IN).. 
数据 透视 表 选 项 (QO).. 
国 | 隐 茂 字段 列表 (D) 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “显示 详细 信息 ” 命 


05 打开 新 的 工作 表 


令 。 


单独 显示 该 单元 格 所 属 的 一 整 行 明细 数据 。 


6.3.4 更 新 数据 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 更 新 数据 透视 表 数 据 .xlsx 


虽然 数据 透视 表 县 有 非常 强 的 灵活 性 和 数据 操控 性 ， 但 是 在 修改 其 源 数据 时 不 能 自动 在 数据 透视 表 中 直接 反映 出 来 ， 而 必 
手动 对 数据 透视 表 进 行 更 新 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 对 创建 数据 透视 表 的 源 数 据 进行 修改 


a 
2 


选择 工作 表 Sheet1， 然 后 单 击 单元 格 D8， 将 “ 


上 
姓名 
页 ” 锦 


B 
BP|] 
宵 售 癌 
开发 部 
开发 部 
测 |1 式 疙 PB 
测试 部 
测试 部 
开发 部 
祖 售 部 
销售 圭 
开发 部 
开发 部 
开发 部 


下 


销售 经 理 
开发 主 官 


程序 员 


测试 主 官 


测试 员 
测试 员 
程序 只 
业务 只 
业务 后 
程序 员 
程序 员 
程序 内 


爱民 ”的 月 新 改 为 4600。 


L 
月 新 
8000 
12000 
6500 
9000 
4500 


[46oo_ | 


7200 
4500 
3S6U0 
6300 
?7700 
6800 


E 
年 新 


9600 


0 


1 44000 


roud 


U 


108000 


9400 
93920 
8640 
5400 
4320 
71560 
9240 
8160 


0 


caonaeroaeaen 吕 aa 
| 


NS 


02 ”切换 到 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 Sheet4 


入 B 局 
3 值 
4 行 标 签 " 求 和 项 :月 新 求 和 项 :年 新 
5 | 日 测试 部 17700 212400 
6 苑 玮 9000 108000 
7 王爱民 4200| 50400 
8 束 晓 坤 4500 54000 
9 | 国 开 发 部 46500 558000 
10 | 日 销售 部 16100 193200 
Te 下 业 p 乔 3 4500 54000 
[a 要 和 祝 8000 96000 
13 长 得 《外 3600 43200 


14 | 总 计 80300 963600 


单元 格 B7 中 的 数据 并 未 目 动 更 新 。 右 击 数 据 透 视 
表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 这 蛙 中 选 
择 “ 更 新 ”命令 ， 即 可 更新 数据 。 


6.3.5 ”自动 套用 样式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 自动 套用 样式 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 6 章 \ 结 果 文件 \ 数 据 透 视 表 自动 套用 样式 .xlsx 
为 了 使 数据 透视 表 更 美观 ， 也 为 了 使 每 行 数据 更 加 清晰 明了 ， 还 可 以 为 数据 透视 表 设置 表格 样式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 ” 选 定 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 


6 求 和 项 ,月薪 = SP EEE 三 三 三 三 三 三 三 三 三 二 三 三 三 二 


17700 = = EEEEEEI ET 


9uuu 
4200 
4000 


”46500 5580d 目 目 E 
6500 780( 三 
64( = 


few 
lz2000 
TO 
G800 
G300 
16100 


1. 切换 到 功能 区 中 2. 在 “数据 踪 钢 表 样 式 ” 

的 “ 议 计 ”选项 卡 。 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 
种 表格 样式 。 


02 和 目 定义 数据 透视 表 的 样式 


在 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 
弹出 的 染 单 中 选择 “新 建 数 据 透 视 表 样式 ”命令 。 


03 打开 “新 建 数据 透视 表 样 式 ” 对 话 框 


用 户 可 以 设置 目 己 所 需 的 表格 样式 ， 设 置 完成 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 ”切换 到 功能 区 中 的 “设计 ”选项 卡 


"于 = 
插入 内 四 布局 


= St 
re a 宇 行 回 列 标题 口 镶 边 列 


布局 
A5 -| : 友 | 测试 部 


如 过 在 “数据 区 视 表 村 式 选项 ”组 中 ， 选 中 相应 的 
复 选 框 来 设置 数据 透视 表 的 外 观 , 如 “ 行 标题 *"“ 列 
标题 9 ee 镶 边 行 39 和 ee 饶 边 列 99 和 


6.3.6 利用 颜色 增加 信息 量 
用 己 可 以 通过 Excel 中 的 “条 件 格 式 ” 命 令 ， 对 报表 的 颜色 和 图 形 标识 突出 显示 报表 的 重点 ， 使 报表 更 具 可 读 性 ， 从 而 使 用 
户 快 速 找到 报表 中 的 天 注 点 。 本 节 将 介绍 使 用 不 同 的 颜色 设置 对 报表 产生 不 同 的 效果 。 


本 例 要 将 员工 月 薪 低 于 6600 元 的 单元 格 用 监 色 、 加 粗 字体 显示 ， 以 便 快 速 了 解 公司 有 多 少 员 工 的 工资 偏 低 。 有 具体 操作 步骤 
如 下 : 


01 选择 单元 格 B6 


上 月 动 套用 样式 - Excel 


审阅 ”视图 并 友 [ 具 加 或 项 分 析 设计 告诉 我 你 想 要 他 
守 规 。 ， 且 i 这 件 格 Xe 入 插入 - 之 - 


-= 光 - 3 = 
= 三 三 下 下 国 - 6 wm -突出 旺 示 单元 格 规 则 (HD) 有 二 
| 项 目 选取 规则 CD | 
数据 条 (DD) He 
色 阶 (S) 
二 天 图 标 集 人 


Ep 清除 规则 (O 
管理 规则 (R).. 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 沫 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 。 


02 弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 


mRFA: = 国 


C 〇 所 选单 元 格 (L) 
@) 所 有 显示 " 求 和 项 :月 薪 " 值 的 单元 格 (W) 
〇 所 有 为 "姓名 "显示 " 求 和 项 :月 薪 " 值 的 单元 格 (N) 


= 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
站 公允 排名 千 闪 或 后 的 数 熏 设 置式 


> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 (D): 
单元 格 值 “|v| | 小 于 4 于 | 6600| 


议和 站 “规则 应 用 于 ”为 “所 有 有 法 示 “ 求 和 项 : 月 
新 ” 值 的 单元 格 ”; 在 “选择 规则 类 型 ”中 选择 
“只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”; 在 “ 编 
和 己 规 则 说 明 ” 中 选择 “小 于 ”， 并 输入 “6600”， 
单 击 “格式 ” 按 鲈 。 


03 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


TT Malgun Gothic Semilight 
Microsoft YaHei UI 

TT Microsoft YaHei UI Light 
simSun-ExtB 


[| 删除 线 ( 稀 
上 标 (E) 
下 标 :[B) 


案件 格式 可 以 包括 字体 样式 、 下 划 线 、 阁 色 和 有 币 除 线 。 


加 


设置 “颜色 ”为 蓝 色 ,， “字形 ”为 加 粗 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮。 


04 ”查看 结果 


遇 B | C 


3 值 

4 | 行 标签 ~ 求 和 项 :月 薪 求 和 项 :年 蒜 
5 | 日 测试 部 17700 212400 
6 沁 玮 90001 108000 
7 王爱民 4200 50400 
8 责 晓 地 4500 54000 
9 | 目 开 发 部 46500 558000 
10 胡 炙 红 6500 78000 
11 邓 人 性 送 7200 86400 
12 是 方 方 12000 144000 
13 王 方 7700 92400 
14 二 法 宽 6800 81600 
| 天 贱 6300 75600 
16 | 日 销售 部 16100 193200 
17 证 业 判 4500 54000 
18 村 和 祝 8000 96000 
19 5 长 十 [ 娠 3600 43200 
20 | 总 于 80300 963600 


报表 中 所 有 月 新 低 于 6600 的 单元 格 均 以 加 粗 、 
师 色 字体 显示 。 


6.4 创建 员工 工资 透视 匿 


数据 透视 图 是 以 图 形 形 式 表示 的 数据 透视 表 。 与 图 表 和 数据 区 域 之 间 的 天 系 相 同 ， 各 数据 透视 表 之 间 的 字段 相互 对 应 。 


6.4.1 数据 透 饮 图 慨 述 


在 数据 透视 图 中 ， 除 具有 标准 图 表 的 系列 、 分 类 、 数 据 标记 和 坐标 轴 之 外 ， 数 据 透 视图 还 有 一 些 特殊 的 元 素 ， 如 报表 筛选 字 


段 、 值 字段 、 系 列 字段 、 项 和 分 类 字段 等 。 


: 报表 筛选 字段 用 来 根据 特定 项 筛选 数据 的 字段 。 使 用 报表 筛选 字段 是 在 不 修改 系列 和 分 类 信息 的 情况 下 ， 汇 总 并 快速 集中 
处 理 数据 子 集 的 捷径 。 

值 字段 来 自 基 本 源 数 据 的 字段 ， 提 供 进 行 比较 或 计算 的 数据 。 

系列 字段 是 数据 透视 图 中 为 系列 方向 指定 的 字段 。 字 段 中 的 项 提供 单个 数据 系列 。 

项 代表 一 个 列 或 行 字段 中 的 唯一 条 目 ， 并 且 出 现在 报表 筛选 字段 、 分 类 字段 和 系列 字段 的 下 拉 列 表 中 。 


` 分 类 字段 是 分 配 到 数据 透视 图 分 类 方向 上 的 源 数据 中 的 字段 。 分 类 字段 为 那些 用 来 绘图 的 数据 点 提供 单一 分 类 。 


6.4.2 ”创建 数据 透 钢 图 
实战 练习 素材 : 素材 \ 第 6 章 \ 结 果 文 件 \ 创 建 数据 透视 图 . 忆 sx 
如 果 要 创建 数据 透视 图 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 选 定 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 


六 OLAP 工具 


Dg 关系 
计算 时 
SI | Kk L [> 


切换 到 功能 区 中 的 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 
中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 


02 出 现 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 


> 
时 


时 5 这 
汪 人 


mY 


折线 图 NE 


名 可 区 区 证 人 多国 疏 于 民居 区 有 9 六 


先 从 左 侧 列表 框 中 选择 图 表 类 型 , 然后 从 右 侧 列表 
框 中 选择 子 类 型 。 设 置 完成 后 持 击 “确定 ”按钮 。 


03 返回 Excel 文 档 


¥160.000.00 
¥140,000.00 
¥120.000.00 
¥100 000.00 
¥80,000.00 
¥60,000.00 
¥40,.000.00 
¥20,000.00 


丰 


的 


上 月 六 并 IE 


王 委 民 于 呈 | 
表 晓 坤 呈 叶 因 


测 | 起 部 


成 功 在 文档 中 插入 图 表 。 


04 ”打开 “数据 透视 图 往 选 窗 格 " 


部 门 
人 | 升序 (S) 
和 降序 (O) 
其 他 排序 选项 (M).. 
更 。 从 “部 门 " 由 洁 队 和 伺 
标签 敌 选 (L) } 
| 
| 


| | 页 


05 ” 仪 显示 “测试 部 ”和 “ 开 友 部 ”的 数据 


和 项 :年 昔 
¥212, 400. 00 


#770, 400. 90 


¥950, 400. 00 #160 .000.00 
¥54, O00. 00 | ¥140.000.00 


#79, 800. 00 


部 门 = 站 姓名 


在 “部 门 ”下 拉 列 表 
框 内 选中 “测试 部 ” 
和 “开发 部 ” 复 
单 击 “确定 ”按钮 


框 ， 


¥558, 000. 00 | ¥120000.00 
¥78, 000. O00 | ¥100,000.00 
¥86, 400. 00 OO ¥80,000.00 | 
¥144, 000. O00 ee | | 加 汇总 
¥92, 400. 00 .000 | | | 
¥20 000.00 
¥81, B00. 00 ee 


范 玮 王爱民 囊 晓 坤 胡 继 红 李 住 减 司 方 方 王 苦 王 闪 宽 吴 幅 
玫 中 元 部 


开发 部 


可 看 到 数据 踪 人 视图 中 师 远 出 的 数据 。 


06 切换 到 功能 区 中 的 “设计 ”选项 卡 


创建 数据 适 视图 - Excel 


5 袖 加 半点 | 有 具 加 [二 


中 二 ] i EE 
添加 图 表 快速 布局 ll 山 上 由 1] “| 
图 表 布 局 籽 据 

图 表 2 ™ 五 
和 | B D FE F G H I 了 
3 和 而 : 秤 新 
4 | 恒 测 试 部 ¥212, 400. 00 
5 范 第 ¥108, 000. 00 
6 王爱民 ¥50, 400. 00 
四 豆 晓 地 ¥54, 000. 00 
8 | 刁 开 发 部 ¥558, 000. 00 
9 胡 和 大红 ¥78, 000. 00 
10 李 佳 进 ¥86, 400. O00 国 NE gs 四 
11 司 万 方 #144, 000, 00 8 BE 
12 ¥92, 400. 00 8 四 
13 ¥81, 600. 对 8 : = 
14 E 号 号 器 a 
15 #77 E 3 
1 得 a : .| 反 起 
吕 
吕 四 汇总 
19 
-0 
21 
22 
苑 于 琅 查 民 总 蜡 壤 | 胡 恋 并 替 售 沽 司 方 方 王 著 斑 禄 寅 旺 鹿 
25 测试 部 ”开发 部 


人 在“ 图表 样 式 ” 组 中 选择 一 种 图 表 样 式 ， 即 可 快 
速 改变 数据 透视 图 的 样式 。 


第 7 草 ”使 用 数据 分 析 工 具 进 行 财务 分 析 


作为 一 个 电子 表格 及 数据 分 析 的 实用 性 软件 ，Excel 提 供 了 许多 分 析 数 据 、 制 作 报 表 、 数 据 运 彰 、 工 程 规 划 、 财 政 预 萌 等 方 
面 的 分 析 工 具 。 这 些 工具 的 出 现 ， 极 大 地 提升 了 统计 人 员 的 工作 效率 。 本 章 将 介绍 利用 单 变 量 求解 、 模 拟 运 彰 表 、 方 案 管理 器 以 
规划 求解 等 功能 来 获取 所 需 的 结果 。 


7.1 模拟 分 析 的 方法 


模拟 分 析 是 指 模 型 中 某 一 变量 的 值 、 某 一 语句 组 友 生 变化 后 ， 所 求 得 的 模型 解 与 原 模型 的 比较 分 析 。 也 丈 是 说 ， 系 统 允 许 用 


户 提 问 “ 如 果 .……” ， 系 统 将 回答 “后 么 样 ……”。 这 是 手动 所 无 法 做 到 的 ， 它 不 仅 解 决 了 复杂 性 的 问题 ， 还 可 以 通过 反复 询问 
在 多 种 方案 之 间 进 行 权衡 ， 从 而 减少 风险 性 。 


例如 ， 一 辆 汽车 由 许多 零 部 件 组 上 成， 钢材 的 涨 价 会 影响 材料 成 本 ， 要 求 计 算 使 用 涨 价 钢材 的 成 本 和 采用 蔡 代 品 的 成 本 进行 比 
较 。 册 如 ， 火 车 票 涨 价 一 信 ， 那 么 本 年 度 的 磊 旅 费 会 怎样 变动 ， 对 全 年 利润 有 怎样 的 影响 等 ， 这 些 都 属于 模拟 分 析 。Excel 提 供 
的 单 变量 求解 、 模 拟 运 算 表 与 方案 管理 器 的 功能 ， 都 是 用 于 解决 模拟 的 问题 。 

单 变量 求解 是 解决 假定 一 个 公式 想 取得 某 一 结果 值 ， 其 中 变量 的 引用 单元 格 应 取 值 为 多 少 的 问题 。 变 量 的 引用 单元 格 只 能 是 
一 个 ， 公 式 对 单元 格 的 引用 可 以 是 直接 的 ， 也 可 以 是 间接 的 。Excel 2016 根 据 所 提供 的 目标 值 ， 将 引用 单元 格 的 值 不 断 调 整 ， 直 
至 达到 所 要 求 的 公式 的 目标 值 时 ， 变 量 的 值 才 确定 。 


7.2 时 变量 来 解 


Excel 给 大 家 的 直观 感 营 是 一 张大 的 表格 ， 可 以 输入 文字 、 数 字 、 公 陈 和 函数 ， 其 实 Excel 并 非 只 是 在 工作 表 的 制作 上 可 以 创 
建 公式 、 锐 数 ， 进 行 数据 管理 (例如, 排序、 筛选 和 分 类 汇总) 与 统计 图 表 制 作 而 已 ， 在 数据 求解 与 规划 分 析 等 项 目 上 ， 其 运算 
功能 也 是 不 容 忽视 的 。 例 如 ，Excel 也 可 以 用 来 进行 如 下 图 所 示 的 数学 方程 式 的 运算 。 


4X-16=0 ox +3=1 7X+5X-7=0 


利用 EExcel 也 可 以 计算 这 些 方 程式 


诸如 一 元 一 次 万 程式 ， 也 丈 是 含有 一 个 未 知 数 (一 元 ) ， 并 且 未 知 数 次 方 是 1 (一 次 ) 的 等 式 ， 以 4x-16=0 为 例 ， 虽然 可 以 
轻松 地 心算 便 得 知 此 方程 式 的 答案 为 x=4， 但 如 果 是 复杂 的 “ (5x-3) -12 (6x+8) +9x (2x-6) +100x=0”， 融 需要 慢 慢 算 


了 。 无 论 是 容易 的 还 是 复杂 的 公式 ， 利 用 Excel 的 单 变量 求解 融 简 单 多 了 。 
对 于 2x3+3=1 这 样 的 数学 方程 式 ， 除 了 利用 数学 万 面 的 知识 来 求解 外 ， 利 用 Excel 的 单 变 量 求 解 功能 也 能 轻松 解答 。 


基本 上 ， 人 在 创建 数学 公式 时 ， 必 须 先 将 公式 中 的 变量 x 视 为 工作 表 上 的 某 个 单元 格 ， 称 为 变量 单元 格 ， 然 后 在 男 一 个 单元 格 
中 输入 含有 参照 此 变量 单元 格 的 公式 。 也 就是 说 ， 只 要 改变 变量 单元 格 的 内 容 ， 该 公式 将 会 上 自动 重新 计算 出 新 的 结果 ， 因 此 可 以 
如 下 图 所 示 输 入 公式 “=2*B1^3+3”。 


Fl "|: f | =2*B1^3+3 


方程 式 的 结果 - 


准备 单 变量 求解 
表明 本 例 的 数学 方程 式 里 含有 一 个 变量 x， 想 要 解 出 x 等 于 多 少时 ， 此 方程 式 运 算 的 结果 为 1。 


因此 ， 只 要 改变 单元 格 B1 (也 融 是 变量 x) 的 值 ， 公 陈 计算 出 来 的 结果 融会 不 同 。 那 么 ， 单 元 格 B1 的 值 应 该 输入 多 少 才能 让 
单元 格 F1 算 出 来 的 结果 为 1 呢 ? 其实 ， 不 需要 一 个 个 地 输入 搓 测 的 数字 ， 只 要 利用 Exce| 的 单 变量 求解 功能 ， 即 可 立即 看 到 正确 
的 结果 。 通 过 “ 单 变 量 求解 ”功能 ， 即 可 让 Excel 帮 助 用 尸 改变 单元 格 B1 的 值 ， 使 得 单元 格 F1 (目标 单元 格 ) 内 的 公式 所 计算 出 
来 的 结果 为 1 (目标 值 ) 。 


01 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


工作 注 1 - Exce| 


开 友 [ 具 加 载 项 


| Ee J 列 ” 扯 鲁 
[8 6 me 可 TT ee Eo 尘 2 
部 z| 排序 。 自选 分 列 < 瞳 氢 分 机 预 则 -~ 
”se 下 高 = .半生 
连接 数据 工具 
=2*B1^3+3 


D 
方程 式 的 结果 : 


单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “模拟 分 机” 按钮 ， 在 
弹出 的 菜单 中 选择 “ 单 变 量 求解 ”命令 。 


02 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 


Bl fe | =2*Bl 人 3+3 


A | B | ¢ | D | E - G 
避 x 赤 量 : -J 方程 式 的 结果 : | 3| 
3 | eR \ | 
0 | 目标 单元 格 {(E): | F1 是 | | 
6 ] ] 目标 值 (W): 1 ] 
7 四 一 
8 | | 可 变 单 元 格 (C): $B$1 二 习 目 
9 
10 | 取消 
11 | 


本 例 中 在 “目标 单元 格 ” 文 本 框 中 单 击 Fl, 在 “ 目 
怀 全 ”文本 框 中 输入 1， 然 后 在 “可 变 单 元 格 ” 文 
本 框 中 日 击 B1， 早 击 “ 确 定 ” 控 饥 。 


F1 ~ fr ‖ =2*B1^3+3 
I “A LE 让 D E F G 

各 , 交 旺 : -1 方程 式 的 结果 : | 1000011| 

站 eR \ 当 出 现 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 时 ， 可 

5 cap 看 到 已 经 对 单元 格 Fl 进行 求解 ， 单 元 格 

7 a EA B1 内 的 数据 是 -1 时 , 方程 式 计算 出 来 的 结 

: i 1.000011339 果 会 接近 1 (1.000011339) 。 

10 | 

11 


7.2.1 一 元 一 次 万 程式 的 实力 


一 元 一 次 万 程式 属于 蛙 一 变量 的 万 程式 ， 利 用 Excel 的 “ 单 变 量 求解 ”功能 是 最 万 便 的 解决 方式 。 下 面 骨 举 一 个 实例 。 
例如 ， 有 一 个 两 位 数 ， 它 的 十 位 数字 与 个 位 数字 的 和 为 13， 若 将 个 位 数字 与 十 位 数字 交换 ， 所 得 的 新 数值 比 原来 的 两 位 数 
小 27， 求 原来 的 两 位 数 是 什么 ? 


具体 的 解决 方法 是 : 假设 原来 的 两 位 数 的 十 位 数字 为 “x”， 并 上 且 知道 其 十 位 数字 与 个 位 数 的 和 为 13， 因 此 ， 其 个 位 数 
为 “13-x”， 所 以 ， 此 两 位 数 便 可 表示 为 : 


10x+ (13-x) 

将 个 位 数 与 十 位 数字 交换 ， 新 的 十 位 数 为 “13-x”; 新 的 个 位 数 为 “x”， 因 此 ， 新 的 数字 其 值 为 : 
10 (13-x) +x 

又 因为 原来 的 数字 比 新 的 数字 大 27， 所 以 : 

(10x+ (13-x) ) - (10 (13-x) +x) =27 

如 果 将 变量 x 视 为 单元 格 B2， 则 上 述 的 一 元 一 次 方程 式 可 以 写成 : 

= (10*B2+ (13-B2) ) - (10* (13-B2) +B2) 


其 公式 如 下 图 所 示 。 


B3 厂 | =(10*B2+(13-B2))-(10*(13-B2)+B2) 
|_A MM CC | Db | EE | FF | ee 
1 | 
2 | 变量 x : 
3 | 方程 式 : -117 
4 
2 | 
准备 求 变量 


利用 “ 单 变量 求解 ”的 方法 如 元 图 所 示 ， 其 “目标 单元 格 ” 为 B3，“ 目 标 值 ”为 27，“ 可 变 单 元 格 ” 为 B2。 求 解 结果 如 石 
图 所 示 。 


be 友 | =(10*B2+(13-B2))-(10*(13-B2)+B2) 
A B C | D | E | F 人 加 

> 让 县 求解 | 

- 目标 单元 格 (E): | 8B3 EE 引 

! | | 

9 目标 值 (V): 27 

6 L 一 

7 | 可 变 单元 格 (Q): | $B$2 El 

8 

mr 

10 下 = 


单 变量 求解 


B3 v fe -(]Q0*x*B2+(13-B2))-(10*(13-B2)+B2) 


A 5 9 C LD BE | F | 6 
二 单 变量 求解 状态 

变量 x : 9 

方程 式 : [27| | 对 单元 格 B3 进行 单 变量 求解 


求 得 一 个 解 。 
目标 值 : 27 


当前 解 : 27 


BOImNN mw 


求解 结果 


7.2.2 ”学 期 成 绩 分 析 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 〈 成 绩 ) .xslx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 7 章 \ 结 果 文件 \ 单 变量 求解 〈 成 绩 ) .xslx 


除了 数学 课本 中 的 求解 方程 式 外 ， 也 有 一 些 应 用 题 也 可 使 用 单 变量 求解 。 例 如 ， 先 用 一 个 简单 的 示例 来 讲述 如 何 使 用 单 变量 
求解 。 革 个 学 校 为 了 全 面 考核 学 生 的 学 期 成 绩 ， 需 要 结合 学 生 的 平时 成 绩 、 期 中 考试 成 绩 和 期 末 考 试 成 绩 。 因 此 ， 学 期 成 绩 的 公 
式 为 : 


学 期 成 绩 = 平 时 成 绩 x30%+ 期 中 考试 成 绩 x30%+ 期 末 考 试 成 绩 x409%6 


现在 ， 某 个 学 生 已 经 知道 了 平时 成 绩 (92 分 ) 和 期 中 考试 成 绩 (84 分 ) ， 家 长 提出 的 学 期 成 绩 为 90 分 ， 该 学 生 想 知 道 期 末 
考试 成 绩 为 多 少时 ， 才 能 达到 学 期 成 绩 为 90 分 的 目标 。 这 时 ， 束 可 以 使 用 单 变量 求解 的 方法 来 解决 这 个 问题 。 


可 以 在 工作 表 中 输入 以 下 数据 : 


从 单元 格 A3 开 始 ， 输 入 表格 所 需 的 数据 。 单 击 单元 格 A7， 输 入 “学 期 成 绩 ”; 单 击 单 元 格 B7， 输 入 公 
式 “=B3*30%+B4*30%+B5*40%”.。 


B7 "ne fr | =B3*30%+B4*30 和 %+Box40% 


D E F 


A Cc 
李 明 第 二 学 期 语文 成 绩 
由 于 蜀 不 知 期 末 考 试 成绩， 


平时 成 绩 92 . 
期 中 成 绩 34 因此 学 期 成 绩 临 时 为 52.8。 
期 未 成 绩 

子 期 成 绩 52. 8| 


在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 
01 在 工作 表 中 选 定 目标 单元 格 B7 


只 = 单 变量 求解 【成 线 ]〗 - Excel 


开始 。 插入。 页 布 局 ”公式 医 宣 | si 则 和 队 IR 


钙 | | 多 国 | 人 BB | i | EE 轩 有 卫 汪 后 和 | | 
| 名 图 【Le 日 A | i Ee 
获取 新建 全 部 刷新 二 2 | 拓 序 入 EE 人 _， -~ 类 蝎 国 现 则 分 级 显 : 
外 部 数据 -者 询 - [名 。 - 六 编 加 链接 | 笠 高 级 = 
获取 和 转 措 连接 排 库 和 舌 先 数据 工具 方案 管理 器 [G]。 
B7 "iE ££ ‖ =B3*3(W+BA4x30%+B5x40% 单 变量 求解 (G).… 
ET- 
a & =: D E F C H [一 一 
1 | 李 明 第 二 学 期 语文 成 绩 
2 | 
3 | 平时 成 绩 92 
4 | 期 中 成 绩 = 


1. 切换 到 功能 2. 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “ 模 
区 中 的 “数据 ” 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 
选项 卡 。 中 选择 “ 单 变量 求解 ”命令 。 


02 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 


B7 -ne fe ‖ =B3*30W+BA30W+Bo*40% 


三 一 ? XX | 
目标 单元 格 (E): B7 = 
| 目标 值 (V): 90 
可 变 单元 格 (C): $B$5 国 


本 例 在 “目标 值 ”文本 框 中 输入 “90”， 然 后 在 
“可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “B5”。 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 。 


03 ”出现 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 


己 求 得 解答 ， 在 单元 格 B5 中 显示 数值 93。 意 味 着 
期 末 考 试 成 绩 必须 为 93， 才 能 达到 学 期 成 绩 为 90 
6 8 分 的 目标 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 保 存 计算 结果 。 


B7 了 f | =B3*30%+BA4*30%+B5*40% 


平时 成 绩 
期 中 成 绩 


7.2.3 丙 品 理想 售 价 的 制定 


再 举 一 个 例子 : 公司 化 了 一 大 笔 钱 将 某 个 产品 投入 市 场 ， 已 知 产 品 的 单 片 成 本 〈7.2 元 ) 、 产 品 的 数量 (5000) ， 想 知道 产 
品 的 价格 是 多 少时 ， 才 能 鲍 利 170000 元 。 


其 中 : 


销售 金额 = 单价 x 数 量 


生产 成 本 = 数量 x 单 片 成 本 


利润 = 销售 金额 - 销售 费用 - 生产 成 本 - 固定 成 本 


销售 费用 和 固定 成 本 下 图 已 经 给 出 ， 由 于 单元 格 B7 的 值 暂时 为 55， 因 此 单元 格 B1 值 暂时 为 144000。 
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在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进 


01 选 定 工作 表 中 的 目标 单元 格 B1 


fr 


99 


OUUU 
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要 运用 单 变 量 


行 操作 : 


求解 的 数据 


=be<-bB3- 区 -bo5 


D 上 


Pe . 由 目 1 2 世 + 一 了 
六 于 2 gt = | 有数 


外 了 MB 合 ”于 | 2 需 


切 损 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 上 下， 在 “ 预 名” 组 
中 单 击 “ 模拟 分 析 ”按钮 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 单 
变量 求解 ”命令 。 


02 出 现 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 
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B1 ”i fr | =B2-B3-B4-B5 


单 变 县 求 解 状 态 


对 单元 格 B1 进行 单 变 县 求解 Epi 


求 得 一 个 解 。 


目标 值 : 170000 
当前 解 : 170000 


7.2.4 ” 损 荔 平衡 的 财务 分 析 


收入 -支出 = 和 忽 利 


即使 会 计 科目 繁多 复杂 ， 但 万 变 不 离 其 宗 ， 我 们 由 


jf | =B2-B3-B4-B5 


单 变 县 求解 


目标 单元 格 (E): | 


目标 值 V): 


可 变 单元 格 (Q): 


170000 


$B$7 


| we | ms 


本 例 中 目标 单元 格 输入 B1, 在 目标 值 单元 格 输入 
“170000”， 在 “可 变 单元 格 ” 文 本 框 内 输入 有 
待 调整 其 数值 的 单元 格 引用 ， 例 如， 输入 “B7”， 
蛙 击 “确定” 按钮。 


03 显示“ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 


是 60.2 元 。 


正在 查寻 的 答案 出 现在 “可 变 单元 格 ”文本 框 指定 
的 单元 格 内 。 因 此 ,可 以 看 到 满足 条 件 的 定价 应 该 


一 个 简单 的 公式 ， 便 可 知 企业 营业 时 的 收益 成 果 : 


也 残 是 : 
销售 收入 -总 成 本 = 利润 
当然 ， 此 时 会 有 下 列 情况 友 生 : 
“ 销售 收入 > 总 成 本 ， 将 产生 利润 。 
“ 销售 收入 < 总 成 本 ， 则 产生 亏损 。 
` 销售 收入 = 总 成 本 ， 利 润 =0， 即 产生 损益 平衡 点 。 
通常 企业 震 要 确保 其 最 低 限 度 的 利润 ， 必 须 讨论 以 下 事项 : 
-利润 为 零 时 《产生 损益 平衡 点 ) ， 其 销售 收入 如 何 ? 销售 数量 是 多 少 ? 
` 若 要 确保 获取 特定 额度 的 利润 ， 所 需 的 销售 收入 如 何 ? 
- 若 考 虑 到 销售 收入 ， 总 成 本 应 该 要 控制 在 何 种 程度 才 会 有 特定 额度 的 利润 ? 
1. 损 荔 平衡 点 的 销售 数量 单 变量 求解 


在 财务 报表 的 损益 分 析 上 ， 成 本 费用 通 弟 可 以 划分 为 “变动 成 本 ”与 “固定 成 本 ”， 而 “销售 收入 ”大 减 去 “变动 成 本 ” 则 
称 为 “边际 利润 ”。 “边际 利润 ”大 超过 “固定 成 本 ”的 部 分 融 是 所 谓 的 “利润 ”。 因 此 ， 如 果 在 “销售 收入 ”降低 时 ，“ 边 际 
利润 ”也 会 下 降 ， 而 各 降 到 和 “固定 成 本 ”相同 时 ， 融 等 于 没有 利润 可 言 ， 这 个 不 赚 不 赔 的 损 花 点 即 称 为 “ 损 花 平衡 点 ”， 如 下 
图 所 示 。 
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商品 单价 41 
销售 数 重 100000 
半 均 折扣 40% 
头 际 销售 收 放 2460000 B3*Bd* (1-B5) 
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固定 成 本 T50000 
总 成 本 2013000 Bd+E8+E9 
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LA ED | 呈 ， 


上 二。 上。 | 一 


边际 利润 1197000 B6-B8+Ed 交际 祖 售 收入 -商品 变动 成 本 


损益 平衡 点 的 销售 数量 目标 搜索 


实际 销售 收入 在 单元 格 B6， 而 产品 的 总 变动 成 本 则 为 每 个 单位 商品 的 变动 成 本 x 商 品 的 销售 数量 ， 也 融 是 B8*B4， 所 以 ， 边 
际 利润 为 =B6-B8*B4。 在 完成 公 陈 的 创建 后 ， 即 可 通过 “ 单 变 量 求 解 ” 的 操作 ，“ 调 整 销售 数量 ”使 得 “利润 ”为 “0”。 


也 融 是 改变 可 变 单 元 格 B4 (销售 数量 ) ， 使 用 目标 单元 格 B12 (利润 ) 为 目标 值 0， 如 下 图 所 示 。 
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车 达到 损 区 平衡 点 《利润 为 0) 的 销售 数量 是 多 少 ? 

商品 单价 

销售 数量 

平均 折扣 

实际 销售 收入 
品 变 动 成 本 12. 63 

固定 成 本 750000 

总 成 本 2013000 Bd*#B8+B9 
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单 变量 求解 


fc =B6-B10 


丰 B C D 
若 达 到 损 贡 平衡 点 《利润 为 0) 的 销售 数量 是 多 少 ? 


商品 单价 41 

销售 数量 62656. 64 对 单元 格 B12 进行 单 变量 求解 ” 二 ,二 
平均 折扣 求 得 一 个 解 。 

实际 销售 收入 i 

商品 变动 成 本 12. 63 当前 解 : 0 

固定 成 本 750000 

总 成 本 1541353 Bd*B8+B9 

利润 | ojg6-B10 “实际 销售 收入 -总 成 本 

边际 利润 750000 B6-B8+Bd 实际 销售 收入 -商品 变动 成 本 


40% 
1541353 B3*B4d* (1-B5) 


借助 单 变量 求解 的 计算 ,将 立即 显示 出 损益 平衡 点 的 销售 数量 ， 在 此 案例 中 ， 即 可 得 知 销售 数量 必须 为 62656.6416 才 能 损 


益 平衡 。 


2. 特 定 利润 的 销售 收入 的 单 变量 求解 


如 下 图 所 示 ， 在 销售 70000 个 商品 时 ， 会 有 87900 的 利润 ， 各 要 达到 ?00000 的 利润 时 ， 要 有 多 少 的 销售 收入 才能 达成 呢 ? 
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衣 售 数 剖 
实际 销售 收入 


商品 变动 成 本 
国定 成 本 
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12 | 利润 
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14 | 边际 梓 润 
15 


只 要 通过 单 变 量 求解 的 操作 ， 将 理想 的 利润 500000 输 入 为 目标 值 ， 即 可 迅速 得 到 结果 。 即 只 要 销售 类 


I, 日志 
roI0U00DV 
1634100 B4*B38+B9 


87900|B bp-Bl10 


837900 B6-B8*B4 实际 销售 收入 -商品 变动 成 本 


L D 
操 婴 狭 取 下 额度 的 利润 ， 需 由 祖 售 多 少数 量 的 商品 ? 


商品 单价 41 
70000 
平均 折扣 40% 
1722000 B3*B4d* (1-B5) 


交际 销售 收入 -总 .成 本 


量 达 到 104427.736 个 


商品 ， 在 平均 折扣 40% 的 状况 下 ， 实 际 销售 收入 将 达到 2568922， 此 时 会 有 理想 的 500000 利 润 ， 如 下 图 所 示 。 


B13 了 | : 友 | =B6-B11 
a > LC D | 
1 | 若 要 获取 定额 度 的 利润 ， 需 要 销售 多 少数 量 的 商品 ? 
2 
3_ | 商品 单 价 41 
4_ | 销售 数量 104427.7 
EE 5 | 平均 折扣 40% 对 单元 格 B13 进行 单 变量 求解 兰 步 涩 行 [5 
目标 单元 格 (E): B13 医 6 | 实际 销售 收入 2568922 B3*B4d+*(1-B5) 用 求 得 一 个 解 . et 
有 人) 本 
9 1318922 B8*B4 
一 10 750000 
可 变 单 元 格 侣 ): 11 2068922 B9+B10 Bb 
12 
13 | 利润 [500000l86-B11 ”实际 销售 收入 -总 成 本 
ey Ce 了 14 
15 边际 利润 1250000 B6-B9 “实际 销售 收入 -变动 成 本 
16 
单 变量 求解 
3. 健 全 的 损 蔡 平衡 比例 的 单 变 量 求解 
任何 企业 在 经 营 时 ， 如 果 在 不 赚 也 不 赔 的 情况 下 ， 即 称 之 为 损 葵 平衡 后。 因此 ， 损 益 平 衡 点 可 以 用 来 作为 衡量 企业 经 营 成 败 


的 捐 标 。 当 然 ， 在 生产 过 程 中 ， 也 可 以 用 来 决定 要 生产 的 数量 ， 这 在 财务 管理 中 是 极其 重要 的 。 在 前 面 的 学 例 中 ， 当 固定 成 本 与 
边际 利润 相同 时 ， 是 没有 利润 可 言 的 ， 而 当下 的 销售 数量 也 束 称 为 损益 平衡 点 的 销售 数量 。 因 此 ， 当 销售 量 提升 时 ， 增 加 的 量 所 


造成 的 收益 就 是 边际 效益 。 


在 衡量 利润 与 营业 额 (销售 收入 ) 的 关系 上 ， 通 常会 使 用 到 边际 利润 率 ， 此 边际 利润 率 越 大 越 好 ， 而 边际 利润 率 的 公式 为 : 


边际 利润 
交际 销售 收入 


边际 利润 率 = 


我 们 可 以 归纳 出 : 
损益 平衡 点 的 销售 收入 = 利润 为 零 时 的 销售 收入 
也 惑 是 识 : 


因此 ， 也 可 以 襄 : 


四 证 成 本 or 边际 利 泪 
由 昔 半 和 癸 操 时 的 边际 利润 率 = 一 二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
损 昔 平衡 癌 时 的 边际 剂 酒 率 损 夫 平衡 点 时 的 销售 收入 


而 损益 平衡 点 的 销售 收入 是 : 


抽 区 于 父 点 下 售 收 六 = 


损 和 


很 大 的 帮助 。 从 上 述 的 公式 可 以 再 导出 损 


至 于 此 损 f 
收益 ; 在 70% ~ 


固定 成 本 
边际 利润 率 


蔡 平 衡 点 的 销售 收入 与 实际 销售 收入 的 比较 ， 可 以 得 到 损 殴 平衡 的 比例 ， 而 此 比例 数据 将 对 于 企业 在 擎 控 获 利 的 内 容 上 有 


损 贡 半 全 点 比例 = 


80% 之 间 属 于 比较 健全 的 收 茶 


葵 平 衡 点 比例 的 公式 为 : 


实际 销售 收入 


葵 平衡 点 比例 的 衡量 标准 当然 是 越 低 越 好 ， 例 如 ， 通 常 在 60% 以 内 属于 很 优 的 收益 ;在 60% ~ 70% 以 内 属于 健全 的 
; 各 在 80% ~ 90% 之 间 需 要 格外 注意 的 状况 ; 而 只 要 超过 90%， 残 属于 不 健全 的 收 


葵 ， 此 时 应 该 有 所 警 完 并 提出 改善 万 案 ; 超过 100%， 融 属于 亏本 的 生意 了 。 


在 上 述 的 范例 中 ， 如 果 想 要 达到 很 健全 的 收益 


售 收入 才能 达成 呢 ? 


如 下 图 所 示 ， 将 边际 利润 率 
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< 公 陈 输入 单元 格 G3: 


A =G4/B6 


C 
《 利 为 0 的 销售 数量 


和 4] 
80000 
4D% 


， 而 制订 损人 葵 平 衡 点 比例 为 ?25%， 则 至 少 要 销售 多 少 商 品 ” 要 有 多 少 的 实际 销 


边际 利润 率 48. BE% 
损 划 半生 点 销售 收入 1541353. 38 
损 蓝 平衡 点 比例 [78. 32%| 


1968000 B3*Bd* (1-B5) 
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1010400 BS*B4 
TI00V0 
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损 蔓 平衡 比例 评价 
0 最 优 的 收 芋 
60% 健全 的 收 昔 
70% 比较 健全 的 收 苗 
交际 销售 收入 -总 成 本 80% 需要 格外 注意 的 情况 
90% | 不 健全 的 收益 
交际 祖 售 收 六 -变动 成 本 100% 衣 正 赔 社 的 生意 


输入 公式 


将 损益 平衡 点 销售 收入 公式 输入 单元 格 G4: 


将 损益 平衡 比例 公式 输入 单元 格 G5: 
=G4/B6 


接着 ,通过 单 变量 求解 的 操作 ， 设 置 目标 单元 格 为 损 葵 平衡 点 比例 ， 也 束 是 单元 格 G5， 并 输入 期 望 其 目标 值 为 0.55， 可 变 
单元 格 为 商品 销售 数量 (单元 格 B4) ， 如 下 图 所 示 。 


外 B 多 D 
若 达 到 损益 平衡 点 《利润 为 0〉 的 销售 数量 至 少 是 多 少 ? 


商品 单价 41 边际 利润 率 48. 66% 
销售 数量 113760.1 损益 平衡 点 销售 收入 15d41353. 38 
| 平均 折扣 40% 55. 08%] 

实际 销售 收入 2798499 B3*Bd* (1 
对 单元 格 G5 进行 单 变量 求解 。 


目标 单元 格 (E):  G5 12. 63 求 得 一 个 解 。 
1436790 B8*B4 ee 评价 


目标 值 (V): 0.55 ; 750000 目标 值 : 0.55 0 最 优 的 收 荔 
国 2186790 B9+B10 由 当前 解 : 55.08% 60% 健全 的 收益 
可 变 单元 格 (Q: | $844| | , ; 一 70% 比较 健全 的 收益 
利润 611708. 7 B6-B11 : E 80% 需要 格外 注意 的 情况 
4 90% 不 健全 的 收 蔓 
5 | 边际 利润 1361709 B6-B9 实际 销售 收入 -变动 成 本 100% 肯定 赔钱 的 生意 
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单 变量 求解 


从 工作 表 上 的 结果 可 以 得 知 ， 只 有 商品 销售 数量 达到 113760.1 时 ， 获 得 的 利润 可 以 达到 611709， 此 时 的 损益 平衡 点 比例 为 
55.08%， 在 损 蔡 分 析 上 ， 这 属于 很 优 的 收 荔 。 


7.3 ”创建 模拟 运算 表 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 很 方便 地 创建 一 个 模拟 运算 表 。 当 然 ，Excel 对 模拟 运算 表 有 一 些 限制 ， 例 如 一 个 柜 拟 运算 表 一 
次 只 能 处 理 1~2 个 输入 单元 格 ， 不 能 创建 舍 有 3 个 或 更 多 输入 单元 格 的 模拟 运算 表 。 


7.3.1 ”模拟 运算 表 概 述 
模拟 运算 表 是 工作 表 中 的 一 个 单元 格 区 域 ， 用 于 显示 公式 中 某 些 值 的 更 改 对 公式 结果 的 影响 。 模 拟 运算 表 提供 了 一 种 快捷 手 
段 ， 它 可 以 通过 一 步 操 作 计算 出 多 种 情况 下 的 值 ; 同时 还 可 以 查看 和 比较 由 工作 表 中 不 同 变化 所 引起 的 各 种 结果 。 


模拟 运算 表 是 假设 公式 中 的 变量 有 一 组 蔡 换 值 ， 代 入 公 陈 取得 一 组 结果 值 时 使 用 的 ， 该 组 结果 值 可 以 构成 一 个 模拟 运算 表 。 
模拟 运算 表 有 两 种 类 型 。 


“ 单 变量 模拟 运算 表 : 输入 一 个 变量 的 不 同 替换 值 ， 并 显示 此 变量 对 一 个 或 多 个 公式 的 影响 。 


. 双 变 量 模拟 运算 表 : 输入 两 个 变量 的 不 同 替换 值 ， 并 显示 这 两 个 变量 对 一 个 公式 的 影响 。 


模拟 运算 表 企 经 济 管 理 中 起 痢 极 其 重要 的 作用 。 例 如 ， 在 制定 一 个 新 产品 的 销售 计划 时 ， 融 可 以 通过 模拟 找 出 不 同 定价 、 销 
量 、 折 扣 、 推 销 成 本 的 保本 点 ， 从 而 制订 出 一 个 切实 可 行 的 行销 方案 。 


7.3.2 ”利用 单 变量 模拟 运算 表 求 解数 学 方程 式 


当 对 公式 中 的 一 个 变量 以 不 同 值 蔡 换 时 ， 该 过 程 将 生成 一 个 显示 其 结果 的 模拟 运算 表格 。 我 们 既 可 使 用 面向 列 的 模拟 运算 
表 ， 也 可 使 用 面向 行 的 模拟 运算 表 。 如 表 7-1 所 示 为 单 变量 模拟 运算 表 的 排列 方式 之 一 。 


表 7-1 单 变 量 模拟 运算 表 的 排列 方式 


变量 YA gs 公式 3 公式 NN 


例如 ， 一 个 简单 的 数学 方程 式 : f (x) =2x3+5x-7 中 含有 一 个 变量 x， 只 要 代入 x 的 值 后 ， 即 可 算出 这 个 方程 式 的 答案 。 也 
就 是 说 ， 如 果 x 代 入 0， 则 答案 为 -7; 如 果 x 代 入 1， 则 答应 为 0。 当 有 大 量 的 数字 要 分 别 代入 此 方程 式 中 并 分 别 计算 出 不 同 的 结果 
时 ， 可 以 利用 Excel 的 “模拟 运算 表 ” 。 


如 左 图 所 示 ， 想 创建 一 个 2Xx3+5x-7 的 万 程式 ， 并 代入 -5、-4、-3、-2、-1、0 之 类 的 数值 时 ，Excel 的 “模拟 运算 表 ” 可 以 


竺 和 在 单元 格 区 域 A4: A13 之 间 输 入 数值 ， 然 后 在 单元 格 B4 中 输入 公式 。 在 输入 公式 之 前 ， 必 须 先 假设 公式 内 的 变量 x 为 工 
作 表 上 的 某 个 空 日 单元 格 。 例 如 ， 本 范例 中 将 变量 x 视 为 单元 格 D1， 以 便 让 Excel 将 单元 格 区 域 A4: A13 中 的 各 个 数值 ， 逐 一 代 
入 此 单元 格 D1 内 ， 而 所 计算 出 来 的 方程 式 答案 会 目 动 出 现在 单元 格 区 域 B4: B13 中 。 因 此 ， 在 蛙 元 格 B4 中 输入 的 公式 
为 “=2*D1^3+5*D1-7”， 如 右 图 所 示 。 


] 
, 
| 
二 
本 
人 


| 


利用 工作 表 进 行 方程 式 运算 


E 


输入 
公式 


选 
先 择 
3 
Dd 
3 


并 友 1 具 加 吉 其 


数据 | 具 万 守信 垃 南 (S)... 2 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 , 在 “数据 工具 ” 
组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 在 弹出 的 菜单 中 选择 
“模拟 运算 表 ” 命 令 。 


02 ”弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 


在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 框 中 输入 “D1”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


03 ”查看 运算 结果 


可 以 看 到 所 有 的 运算 结果 已 经 分 别 显 示 在 常量 区 域 的 
右 侧 的 单元 格 内 。 通 过 “模拟 运算 表 ” 的 运算 操作 ， 可 
以 快速 完成 大 量 数 据 的 计算 。 


7.3.3 ”利用 时 变量 模拟 运算 表 来 解 每 月 贷 蒜 偿还 额 


例如 ， 用 尸 想 购买 一 套房 子 ， 要 承担 100000 元 的 抵押 贫 蒜 ,需要 了 解 不 同 利率 下 每 月 应 们 还 的 贫 蒜 金额 。 在 介绍 模拟 运算 


十 人 9 


表 之 前 ， 先 敦 悉 一 下 需要 使 用 的 水 数 PMT。PMT 消 数 主要 是 根据 固定 利率 、 定 期 付款 和 食 球 金额 ， 求 出 每 期 应 偿还 贷款 金额 。 


该 函数 的 格式 如 下 : 


=PMT (Rate, Nper, Pv, Fv, Type) 

其 中 ， 各 参数 的 合 义 如 下 : 

Rate: 每 期 的 利率 。 

- Nper: 付款 期 数 。 

. Pv: 贷款 金领 。 

“ Fv: 指 未 来 终 值 ， 一 般 银 行 贷款 此 值 为 0，Fv 默 认 值 为 0。 

Type: 如 果 为 0 或 者 默认 此 值 ， 表 明 期 末 付款 ; 如 果 为 1， 表 明 期 初 付款 。 
如 果 要 建立 单 变量 模拟 运算 表 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 选择 一 行 或 一 多 


上 B C D 上 


1 | 偿还 贷 蒜 模拟 运算 表 利率 变动 月 偿还 客 

2 

3 | 贷款 金额 100, 000. 00 5. 50% | 
4 | 贷款 年 利津 3% 6% 

5 | 从 款 期 限 10 6. 50% 

6 7%% 

Ee 7. 50% 

8 8W 

8. 50% 


得 入 要 蔡 换 工作 表 上 的 输入 单元 格 的 数 全 序列 。 例 
如 ， 在 单元 格 区 域 D3:D9 中 分 别 输入 不 同 的 利率 。 


02” 选 定 蛙 元 格 E2 


E2 fe | =PMT(B4/12,B5*12,B3) 


且 B C D ] F 

1 | 偿还 贷款 模拟 运算 表 利率 变动 月 偿还 额 
2 

3 | 责 款 外 人 额 100, 000. 00 5. 50%W 

4 | 货款 年 利率 3% 6% 

5 | 人质 款 期 限 10 6. 50% 

6 7% 

7 7. 50% 

8 32% 

3 8. 50% 


输入 公式 “=PMT(B4/12,B5*12,B3)”， 即 可 在 
该 单元 格 中 得 到 年 利率 在 8% 的 情况 下 , 每 月 所 
付 的 金额 。 
技巧 点 拨 ”如 果 输入 的 数值 被 排 成 一 列 ， 在 第 一 个 数值 的 上 一 行 且 处 于 数值 列 右 侧 的 单元 格 中 输入 要 用 的 公式 。 如 果 输入 的 
数值 被 排 成 一 行 ， 在 第 一 个 数值 左边 一 列 且 处 于 数值 列 下 方 的 单元 格 中 输入 所 需 的 公式 。 


03” 选 定 包含 输入 数值 和 公式 的 单元 格 区 域 D2: E9 


运算 表 利率 变动 ”月 偿还 额 


UUU. UV 
2o% 
10 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 不， 在 “数据 工 
具 ” 组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 选择 “模拟 运算 表 ” 命 令 。 


04 出现“ 模拟 运算 表 ” 对 话 框 


芭 内 B ) z 

1 | 偿还 贷款 模拟 运算 表 利率 变动 月 偿还 额 。 
2 | ¥-1, 213. 28| 
3 中 黄 款 金额 100, 000.00., | 
下 | 货款 年 利率 上 8% 
5 | 气 堵 期 限 10 
输入 引用 行 的 单元 格 (R) - 

10 | | 输入 引用 列 的 单元 格 (O: $B 人 4 国 | 
| | 

12 一 一 

13 || 

14 


单 击 “ 输 入 引用 列 的 单元 格 ” 编 辑 框 ， 然 后 选 定 工 
作 表 中 的 单元 格 B4， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


扩 巧 点 拨 ”如 果 模 拟 运算 表 是 列 方向 的 ， 则 单 击 “ 输 入 引用 列 的 单元 格 ” 编 辑 框 ; 如 果 模 拟 运算 表 是 行 方向 的 ， 则 单 击 “ 输 
入 引用 行 的 单元 格 ”编辑 框 ， 然 后 在 工作 表 中 选 定单 元 格 。 


05 查看 运算 结果 


E3 -ee | {=TABLE(BA)} 


让 F 
1 | 偿还 贷款 模拟 运算 表 
2 
3 贷款 金额 100, 000. 00 
4 | 贷款 年 利率 2% 
5 | 贷款 期 限 10 运算 结果 。 
6 
7 
3 
9 
1 让 


7.3.4 ”利用 双 变 量 模 拟 运 算 表 求解 数学 万 程式 


表面 介绍 采用 一 个 变量 帮助 运算 ， 本 节 介 绍 将 两 个 变量 输入 公 陈 后 ， 系 统 会 目 动 将 两 个 变量 代入 公 陈 中 逐一 运算 ， 并 将 答案 


放 在 对 应 的 单元 格 中 ， 这 样 操作 更 为 便利 。 如 表 7-2 所 示 为 双 变 量 模 拟 运 算 表 的 排列 方式 之 一 。 


表 7-2 双 变 量 模 拟 运 算 表 的 排列 方式 


列 输 入 单元 格 计算 公式 变量 1 变量 2 变量 3 ...... 变量 N 
行 输入 单元 格 变量 ] 
变量 2 
变量 3 
变量 N 


上 一 市 的 f(x) =2x3+5x-7 是 一 个 单 变 量 运算 的 数学 方程 式 ， 如 果 方 程式 中 有 两 个 变量 ,例如 f (x) =2X3+3y2-2Xy+3X- 
2y+7， 此 万 程式 中 有 变量 x 与 y， 那 么 必须 代入 x 与 y 的 值 后 ， 才 可 算出 此 方程 式 的 答案 。 利 用 Excel 的 模拟 运算 表 ， 可 以 快速 算出 
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例如 ，x 分 别 代 入 -2、-1、 、2 等 数值 ， 而 y 分 别 代入 -2、-1、0、1、2、3 等 数值 ，Exce| 能 够 快速 计算 出 正确 答案 。 参 
照 下 图 所 示 的 规划 ， 将 要 代入 变量 x 运 算 的 数值 分 别 输入 在 横向 方向 的 D6: H6 中 ; 而 要 代入 变量 y 运 算 的 数值 分 别 输入 在 纵向 方 
向 的 C7: C12 中 ， 而 x 变量 的 可 变 单元 格 指 定 为 D4; y 变 量 的 可 变 单 元 格 指定 为 E4。 因 此 ， 此 公式 为 “=2x*D4^3+3*E4^2- 
2*D4*E4+3*D4-2*E4+7”， 并 输入 单元 格 C6 内 。 


A 8 ER D | E F t H 


2x +3Yy -2xy+3x-2y+7 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


Cy i 


准备 输入 公式 


01 ”规划 好 要 代入 公式 内 的 变量 进行 运算 的 各 个 数据 


j= | =2xeD4A3+3esE4A2-2xD4x*E4+3xD4-2xE4+7 


哪 | 
1) 


A B D E F G H 


| 2x +3Y -2xY+3X-27+7 


| 


BS 6 fa 送 


| | 


| 


二 | = | |en 
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将 要 代入 变量 x 的 各 个 数据 输入 单元 格 区 域 D6:H6 
中 ;将 要 代入 变量 y 的 各 个 数据 输入 单元 格 区 域 
C7:C12 中 。 在 单元 格 C6 中 输入 公式 
“2*DA^3+3*E4^2-2*D4*E4+3*D4-2*E4+7”。 


02 选择 单元 格 区 域 C6: H12 


分 析 


5 目 创 建 组 ” 性 
5 目 取 消 组 合 ” -三 
图 分 类 汇总 

方案 管理 器 (S)..。 民 不 6 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 
具 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 近 钮 ， 在 弹出 的 瑟 早 中 选 
择 “ 模 拟 运 算 表 ” 命 令 。 


03 ”出现 “模拟 运算 表 ” 对话 框 


一 
到 村 到 


[ss 本 


在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “D4”， 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “E4”,， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 


04 ”查看 结果 


本 


| =2:D4n3+3-E4n2-2:D4-E4+3:D4-2"E4+7 


nr 

2 PP 

党 
Co 


-2y+7 
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7.3.5 ”利用 双 变 量 模 拟 运 算 表 来 解 不 同 贫 蒜 与 利润 的 偿还 额 


在 考虑 利率 变化 的 同时 ， 还 可 以 考虑 贷款 额 的 多 少 对 月 偿还 额 的 影响 。 创 建 双 变 量 模 拟 运 算 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


01 选择 单元 格 D2 


输入 公式 “=PMT(B4/12,B5*12,B3)”， 分 别 在 单 
元 格 区 域 D3:D9 中 输入 不 同 的 年 利率 ; 在 单元 格 
区 域 E2:H2 中 输入 不 同 的 贷款 金额 。 

02 ， 选 定 单元 格 区 域 D2: H9 


内 可 量 求 稻 - Excel 


信友 | 具 加 载 项 


私 开 : 


EEC FE 


单 击 “数据 ” 选项 卡 的 “预算 ” 组 中 的 “模拟 
分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “模拟 运 


表 ” 命 令 。 


03 ”出现 “模拟 运算 表 ” 对话 框 


简 i 有 -1 志 后 sk , i 了 本 过 Eb J 
外 帮 数 据 " 音 询 [0 最 近 使 用 的 源 忆 编 辑 链 接 | “^* 他 高 级 三 全 浊 TI 作 雪 | 姐 分 类 
Bd Es A 
刘 CG | D | EE | FF | 6 | HE | | 


偿还 贷款 模拟 运 贷款 金额 


到 算 表 


四 


2 #1, 213,23. ¥ 80, 000.00 | ¥ 100, 000.00 | ¥ 120,000.00 | ¥140,000.00 
引 | 贷款 金额 _100, 000. 00_ | | 

| 贷款 年 利率 1 _________8%! 

5 | 芝 款 期 限 10 

6 利率 

村 


| 给 入 引用 行 的 单元 格 (B) 二 国 


输入 引用 列 的 单元 杞 (| $854 | 


| 
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在 “输入 引用 行 的 单元 格 ”文本 框 中 , 输入 “B3” 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 , 输入 “B4”， 
单 击 ie 确定 ” 按钮 。 


04 ”查看 运算 结果 


总 


H9 -: 石 | {=TABLE(B3 BAY 
rr 看 B F 
偿还 贷款 模拟 运算 表 贷款 金 痢 
站 一 人， 2 有 OU。 OU ¥ 0 IN0. OU ¥ 120 QQ, QO #¥ 1 40, Ou. NO 
全 就 让 首 100, 000,. 00 5,50%| ¥ -858.2] | ¥ -1,085.26 | ¥ -1l,302,32 | # -1,519.37 
亲 它 年 汀 这 aN EB 888.16 | ¥ -1,110.21 | ¥ -1,332.25 | ¥ -1,554.29 
芝 就 月 限 10 6,.50% ¥ -908.38 | ¥ -1,135.48 | ¥ -1,362.58 | # -1,589.67 
利率 7 29.87 | ¥ -1 161.08 | ¥ -1,393.30  ¥ -1,625,52 
7.50% ¥ -949.81 | ¥ -1,187.02 | ¥ -1,d24.42 | ¥ -1,661.82 
a% -70.52 | -1, 213.28 | ¥ -1,455.93 -| AAR 69 | 
局 . 昌 DD 六 ”时 -991]. 39 #8 =1. 2Z39. 贤 =1 .dT 遇 二 ¥ -1,725. 8D | 


基于 两 个 变量 完成 的 模拟 运算 结 琳 。 


7.3.6 ”清除 模拟 运算 表 


创建 模拟 运算 表 后 ， 用 户 无 法 删除 模拟 运算 表 中 的 单个 单元 格 ， 如 果 对 单个 单元 格 进行 删除 操作 ，Excel 将 弹出 下 图 所 示 的 


提示 信息 。 模 拟 运算 表 的 计算 结果 作为 一 个 数组 公式 ， 可 以 使 用 下 述 方法 清除 模拟 运算 表 。 


Microsoft Exce| 


1. 清 除 整个 表 

如 果 要 清除 整个 模拟 运算 表 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 

01 拖 动 鼠 标 选 定 整个 模拟 运算 表 ， 包 括 所 有 的 公式 、 输 入 值 与 计算 结果 等 。 

02 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 人 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 音 中 选择 “全 部 清除 ”命令 。 
2. 清 除 模 拟 运 算 表 的 计算 结果 

由 于 模拟 运算 表 的 计算 结果 存放 在 数组 中 ， 因 此 如 果 要 清除 计算 结果 ， 必 须 将 数组 全 部 清除 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

01 ” 选 定 模拟 运算 表 中 的 所 有 计算 结果 。 


02 切换 到 功能 区 中 的 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 除 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “清除 内 容 ” 命 令 。 


7.4 使 用 方案 进行 财务 分 析 


在 公司 运营 的 过 程 中 ， 经 常会 根据 需要 设计 多 种 方案 。 根 据 不 同 的 方案 来 规划 公司 的 运营 或 友 展 。 万 案 是 一 组 称 为 可 变 单 元 
格 的 输入 值 ， 并 且 按 照 用 尸 指 定 的 名 字 进 行 保 存 。 每 个 可 变 单元 格 的 集合 代表 一 组 模拟 分 析 的 前 提 ， 我 们 可 以 将 其 用 于 一 个 工作 
往 模 型 ， 以 便 观察 它 对 模型 其 他 部 分 的 影响 。 方 案 可 用 于 预测 工作 表 模 型 结果 ， 用 户 可 以 在 工作 表 中 创建 并 保存 多 组 不 同 的 数 
值 ， 并 且 在 这 些 新 方案 之 间 任 意 切 换 ， 从 而 查看 不 同 的 方案 结果 。 


7.4.1 ”获取 最 佳 贷 蒜 万 案 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 获 取 最 佳 的 贷款 方案 .xlsx 

最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 7 章 \ 结 果 文 件 \ 获 取 最 佳 的 贷款 方案 .xlsx 

例如 ， 用 户 准 备 贷款 购买 一 套房 子 ， 现 有 多 家 银行 愿意 提供 贷款 ， 具 体 情况 如 下 。 

: 银行 1: 允许 贷款 200000 元 ， 年 利率 7.5%， 贷 款 年 限 15 年 。 

` 银行 2: 允许 贷款 250000 元 ， 年 利率 8%， 贷 款 年 限 18 年 。 

- 银行 3: 允许 贷款 300000 元 ， 年 利率 8.5%， 贷 款 年 限 20 年 。 

现在 ， 要 求 出 各 和 目的 结果 ， 然 后 根据 自己 目前 的 工资 ， 以 便 决 定 到 哪 一 家 银行 进行 贷款 。 

为 了 易于 说 明 ， 可 以 创建 如 左 图 所 示 的 模型 ， 并 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B2/12，B3*12，B1) ”。 


为 了 有 利于 以 后 所 建 的 方案 摘要 报告 能 够 指出 可 变 单 元 格 及 目标 单元 格 各 位 置 所 代表 的 意义 ， 可 以 为 单元 格 命 名 。 选 定单 元 
格 B1， 然 后 日 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 出 现 如 右 图 所 示 的 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,会 友 
现 “ 名 称 ” 文 本 框 中 显示 的 默认 名 为 “贷款 金额 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 B1 命 名 为 “贷款 金额 ”。 使 用 同样 的 万 
法 ， 将 单元 格 B2 命 名 为 “贷款 年 利率 ”; 将 单元 格 B3 命 名 为 “贷款 年 数 ”; 将 单元 格 B5 命 名 为 “月 偿还 额 ”。 


bo 大 =PMIT(B2/12,B3*12,B1) 


| B Cc | D | 
贷款 金额 ¥ 200, 000. 00 

| 贷款 年 利 寺 7. 50% 

3 | 贷款 年 数 15 


4 
5 | 月 偿还 额 
6 


IJ 缚 : 


#-1, 854. 021 


可 


“新 建 名 称 ” 对 话 框 


1. 创 建 方案 


创建 方案 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 选 定单 元 格 B5 


天 点 [ 具 ”加载 项 


MT(B2712,.B3x*12.B1) | 单 变 量 求解 (G). 
楼 拟 运 算 表 站).. 
D \ 上 FH ls | 所 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 
工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
荣 单 中 选择 “方案 管理 器 ”命令 。 


02 ” 出现“ 万 案 管理 器 ”对 话 框 


到 E 
曾 一 
| 一 
J nS EJ 


单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


03 出现“ 添加 方案 ”对 话 框 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 鼠标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (O): 


创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “银行 1”。 在 “可 变 
单元 格 ” 文 本 框 中 ， 输 入 要 修改 的 单元 格 引 用 ， 如 
“B1，B2，B3”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 出 现 人 方案 变量 值 ” 对 话 框 


$B$2 


$B$3 


得 入 可 变 单 元 格 所 需 的 数值 ， 单 击 “确定 ” 投 钮 。 


05 ”返回 “万 案 管理 器 ”对 话 框 


建立 了 一 个 名 为 “银行 1” 的 方案。 重复 步骤 2 一 6 的 操 
作 ， 分 别 创建 “银行 2” 和 “银行 3” 方 案 ， 然 后 单 击 
“关闭 ” 按 饵 。 


可 变 单 元 格 : | 贷款 金额 $B$2,$B$3 


批注 : 创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


[| 尖 


创建 方案 后 ， 可 以 随时 查看 模拟 的 结果 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


9 目 创 建 组 > + | 有 六 
9 目 取 消 组 合 ~ “三 | 名 圭 


有 


单 变量 求解 (G)... 


楼 拟 运 算 表 中 .… 
E HO K 


在 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选择 “方案 管理 器 ”命令 。 


02 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


单 击 要 显示 的 方案 和 名， 然后 单 击 “ 显 示 ” 近 钮 ， 
印 可 在 工作 表 中 显示 该 方案 对 应 的 信息 。 


安 


03 ”重复 步骤 2 的 操作 ， 可 以 显示 其 他 的 方案 。 


置 完 毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


04 设置 IO- 二 


3. 创 建 摘 要 报告 


创建 方案 后 ， 还 可 以 创建 摘要 报告 ， 并 在 该 报告 中 列 出 方案 以 及 各 目的 输入 值 和 结果 单元 格 。 创 建 摘要 报告 的 操作 步骤 如 


下 : 


01 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


0 目 创建 组 ” + | 有 元 
g 目 取消 组 合 ~ -三 | 2 芭 
图 分 类 汇总 


G H ] T | | K 


在 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
羔 时 中 选择 “方案 管理 胡 ” 命 令 。 


02 打开“ 方案 管理 器 ”对 话 框 


可 变 单 元 格 : | 


单 击 “ 摘 要 ”按钮 。 


03 出现“ 方案 摘要 ”对 话 杠 


选择 “方案 摘要 ”报表 
类 型 ， 在 “结果 单元 格 ” 
文本 框 中 ， 输 入 包含 每 
个 方案 有 效 结果 的 单元 
格 引用 ， 多 个 引用 之 亲 
用 逗号 分 隔 


大 就 金额 8 200,000.00 ¥ 200,000.00 #¥ 200,000.00 ¥ 200, 000.00 


mil ,ied 


| $B$2 7. 50% 7. 50% 7. 50% 了. 50% 
| E 15 15 15 15 
10 HE$5 
11 注释 : “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 
12 | 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 
13 | 每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 统 突出 显示 。 
14 


工作 表 中 包含 所 有 方 采 的 可 变 单元 格 数 据 和 计算 
结 条 。 


7.4.2 ”求解 最 佳 的 销售 方案 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 求 解 最 佳 的 销售 方 案 .xlsx 
最 终结 果 文 件 : 率 材 \ 第 7 章 \ 结 果 文 件 \ 求 解 最 佳 的 销售 方案 .xlsx 


例如 ， “新奇 重 痫 专卖 店 ” 打 算 推 出 新 的 糕点 “青豆 派 ”， 请 根据 下 面 3 种 方案 的 说 明 输 入 并 分 析 数 据 ， 选 择 最 佳 的 销售 方 


一 一 
杀 。 


` 方案 A: 一 个 月 预计 销售 900 个 ， 单 价 为 80 元 ， 需 要 两 位 面包 师 制作 ， 每 个 月 共 需 支付 4800 元 工资 。 


方案 B: 一 个 月 预计 销售 700 个 ， 单 价 为 60 元 ， 需 要 一 位 面包 师 制 作 ， 每 个 月 需要 支付 2600 元 工资 。 
方案 C: 一 个 月 预计 销售 800 个 ， 单 价 为 55 元 ， 需 要 一 位 面包 师 制 作 ， 每 个 月 需要 支付 3000 元 工资 。 


现在 ， 要 求 出 各 目的 结果 ， 然 后 根据 目 己 目前 的 需求 ， 选 择 合适 的 方 


狂 


为 了 易于 说 明 ， 可 以 创建 如 下 图 所 示 的 模型 ， 并 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=B3*B4-B5”。 


B6 ” 友 | =B3*B4-B5 


C 


1 | 狐 言 皇 糙 专卖 店 
| 

3 | 每 月 预计 稍 售 至 

4 | 单价 

5 | 工资 

6 利 酒 0 
rf 


创建 模型 


为 了 有 利于 以 后 所 建 的 方案 摘要 报告 能 够 指出 可 变 单元 格 及 目标 单元 格 各 位 置 所 代表 的 意义 ， 可 以 为 单元 格 命名 。 选 定单 元 
格 B3， 然 后 切换 到 功能 区 中 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “定义 名 称 ”按钮 ， 出 现 “ 新 建 和 名 称 ” 对 话 框 ,会 
发 现 “ 名 称 ” 列 表 框 中 显示 的 默认 名 为 “每 月 预计 销售 量 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 B3 命 名 为 “每 月 预计 销售 
量 ”。 使 用 同样 的 方法 ， 将 单元 格 B4 命 名 为 “单价 ”; 将 单元 格 B5 命 名 为 “工资 ”; 将 单元 格 B6 命 名 为 “利润 ”。 
1. 创 建 方案 


创建 方案 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


01” 选 定 时 元 格 区 域 B3: B5 


而 : 求解 最 佳 的 销售 方案 - Exce 登录 


并 个 后 人 由 轩 布局 人 数据 


过 | | 和 [a 入 清除 目 - Sl / 二 
Ep EE 
外 部 数据 -。 音 询 说 Su lL 下 高 级 = 乍 志 下 
获取 和 转 撞 连接 排序 和 徐 选 数据 工具 
B3 -= 乓 
丰 | EE D E F 
1 | ” 新奇 蛋糕 专卖 店 
区 本 
3 中 每 月 预计 销售 量 
型 中 单价 
15 | 工资 ! 
| 利润 0 
= 
8 


切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 ， 在 “预测 ”组 
中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 方 
案 管理 器 ”命令 。 


02 ” 出现“ 万 案 管理 器 ”对 话 框 


03 出现“ 添加 方案 ”对 话 框 


可 变 单 元 格 (CQ): 

B3:B3 
按 住 Ctr| 键 并 单 击 筷 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 ， 
苗 主 [ 口 ): 


创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


学 扩 
防止 更 改 (P) 
中 隐 荡 (D) 


在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 A”， 在 “可 变 蛙 元 格 ” 
文本 框 中 输入 “B3:B5”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 ”出现 “方案 变量 值 ”对 话 框 
方案 变量 什 ? Xx 
请 樟 入 每 个 可 变 单元 格 的 什 


$B$3 900 | 
$B$4 80 


$B$5 4800| | 


7 -而 - 


在 “方案 变量 值 ” 对话 框 中 ， 输 入 可 变 单元 格 所 需 
的 数值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


此 时 ,返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 已 建立 了 一 个 名 为 “方案 A” 的 方案 。 重 复 步 又 2 ~ 4 的 操作 ， 分 别 创建 “方案 
B” 和 方案 C” 方案 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ′ 按钮 。 


创建 方案 后 ， 可 以 随时 查看 模拟 的 结果 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 切换 至 “数据 ”选项 卡 


四 创建 组 ” “= | | 区 才 
6 目 取 消 组 合 ~ “三 | 2 才 


分 列 
数据 工具 4 
音 变 最 求解 G)- 
模拟 运 复 去 上 加. 
中 Pre T | 


单 击 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
亲 蛙 中 选择 “方案 省 理 侧 ”命令 。 


02 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


名 ， 然 后 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 
即 可 在 工作 表 中 显示 该 方案 对 应 的 信息 . 


03 ”重复 步骤 2 的 操作 


开始 插入 页 面 布局 


EE | 


| 新 奇 看守 专卖 让 we | ”显示 其 他 的 方案 。 查 看 完毕 后 ， 
月 预计 销售 量 Ee 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


中 am- hb 
| 
沁 朋 查 二 

和 小 仿 


aa 
2] 


| 可 变 单元 格 : | $B$3:$B$5 


批注 ; 创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


Sheet1 Sheet2 EZ ie 
-~ Ee 


dd 


-le| 


[一 一 
Co I 
Fe 


[mS 
心 
| 


3. 创 建 方案 数据 透视 表 


创建 方案 后 ， 还 可 以 创建 方案 数据 透视 表 ， 并 在 该 数据 透视 表 中 人 询 出 方案 以 及 各 目的 输入 值 和 结果 单元 格 。 创 建 数据 透视 表 
的 操作 步骤 如 下 : 


01 切换 到 功能 区 中 的 “数据 ”选项 卡 


开 上 工具 加 载 项 


目 三 < 2 5j 目 
2 而 和 T ee 国 昌 本 日 中 
z| 排序 第 选 分 列 = 采 拟 分析 预测 


高 级 三 元 工作 表 > 
排序 和 第 选 


| 利润 


在 “预测 ”组 中 选择 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 
弹出 的 菜单 中 选择 “方案 管理 苍 ” 命 令 。 


02 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


| 可 变 单元 格 : |$B$3:$B$5 
| 批注 BCJ 日 期 2016/3/15 


单 击 “ 摘 要 ” 鬼 钮 。 


03 出 现 “方案 摘要 ”对 话 框 


选中 “方案 数据 透视 表 ” 报 表 类 型 。 在 “结果 
单元 格 ” 文 本 框 中 ， 输 入 包 合 每 个 方案 有 效 结 
朱 的 单元 格 引 用 ， 多 个 引用 之 间 用 过 号 分 隅 。 
设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 创建 “方案 数据 透视 表 ” 工 作 表 


求解 最 佳 的 销售 方案 - Exce| 


市 间 ”视图 开发 T 具 ”加载 项 ”分析 设计 ”QQ 告诉 我 


| |z A | 下 .清除 河 二 日 他 上 目 
排序 饰 先 | 多 模拟 分 析 预测 ”分 级 显示 
” 工作 豆 | * 
预测 


1 [3E33:3B45 由 |( 全 部 ) | 数据 透视 表 字 段 
2 


3 | 行 标签 7 $B$6 选择 要 添加 到 报表 的 字段: 
67200 
85000 浪 过 
102700 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 


工作 表 中 包含 所 有 方案 的 可 变 单元 格 数据 和 计算 


2 


总 


7.4.3 “方案 的 应 用 一 一 5 年 莒 收 预测 分 析 方 案 


A 公 司 在 前 几 年 的 襄 运 中 获得 了 某 些 成 长 ， 让 公司 的 伪 收 也 达到 了 急 期 的 目标 ， 往 后 几 年 也 期 尾 能 有 一 定 成 长 的 僵 余 ， 因 此 
想 要 通过 工作 表 的 运算 能 力 ， 预 测 未 来 > 年 的 每 年 僵 余 与 总 僵 余 。 在 “收入 ”方面 ， 根 据 前 几 年 的 统计 ， 每 年 约 有 8% 的 成 长 ， 而 
支出 的 部 分 大 概 分 为 “材料 ”“ 营 销 ” “运营 ”“ 人 研 友 ”以 及 “其 他 ”5 大 项 目的 费用 ， 并 且 根 据 前 几 年 的 统计 ， 每 年 分 别 会 有 
5%、3%、4%、8% 以 及 10% 的 成 长 。 现 在 分 别 由 “业务 部 ” “运营 部 ”以 及 “ 委 外 单位 ”进行 多 万 面 的 评估 ， 提 出 这 6 大 项 目 
的 预 佑 年 成 长 率 ， 以 了 解 各 方 的 提案 对 每 年 的 僵 收 有 什么 影响 。 


其 中 ，“ 业 务 部 ”提出 了 5 项 预 估 年 成 长 率 的 分 析 (除了 “运营 ”费用 外 ) ; “运营 部 ”也 提出 了 5 项 预 估 年 成 长 率 的 分 析 
(除了 “ 研 友 ”费用 外 ) 、“ 委 外 单位 ”提出 了 完整 的 6 项 预 估 年 成 长 率 的 分 析 。 如 果 将 各 万 提出 的 数据 直接 输入 工作 表 中 ， 虽 
然 可 以 立即 看 到 新 的 运算 结果 ， 但 是 当 用 户 再 次 输入 另 一 组 新 的 数据 时 ， 之 前 的 内 容 将 立即 被 覆 匡 并 重新 进行 计算 。 保 留 每 个 方 
案 的 各 项 数据 与 运算 结果 ， 适 当地 进行 假设 分 析 ， 这 正 是 方案 管理 器 友 挥 作用 的 时 候 。 


1. 创 建 > 年 僵 收 预测 表 


本 节 将 创建 ?年 僵 收 预测 表 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 查看 工作 表 的 规划 


VLIOOKUP = x ww ££ | =C5-C12 

A A | B | CC J D | EE | F | 6G | H 
1 | A 公司 5 年 苔 收 预 测 

2 | 

3 

4 | .2013 年 .2014 年 ”|2015 年 ”12016 年 ”|2017 年 ”|2018 年 
5 | 收入 1 18790000| 

6 

7 了 费用 材料 3948000 

8 癌 销 1849000 

9 | 运 否 2138000 

10 研发 2865000 

11 | 其 他 ‘ 

12 总 费用 

13 

14 | 税 前 盈余 


C 列 为 2013 年 的 数据 。 


02 ”选择 单元 格 区 域 K5: K10 


VLIOOKUP = X ww fF | =C5xf1+$K5) 
B | C D ] E | F G | H | || ] | K 
入 公司 5 年 苔 收 预测 
.2013 年 ,2014 年 12015 年 ”|2016 年 ”2017 年 ”2018 年 预 估 逐年 成 长 率 | 
| 18790000 18790000| =C5*(1+$K5) 收入 | 8%| 
材料 5 竟 
3948000 癌 第 3 锣 
1849000 运营 4 
2138000 研发 8 
2865000 其 他 10% 
1638000 
12438000 
6352000 


输入 预 估 的 逐年 成 长 率 ， 而 D 列 到 H 列 为 公式 ， 
是 根据 年 成 长 率 计 算出 来 的 。 例 如 : 2014 年 的 收 
入 , 单元 格 D5 是 前 一 年 收入 单元 格 C5 乘 以 1+ 收 
入 的 年 成 长 京 K5 的 结果 。 


03 ”复制 D5 单元 格 公式 到 H5 


D5 四 在 外 =Cox(1+$K5) 


9% 

3948000 车 销 3 

1849000 运营 | 

2138000 研发 8 

2865000 其 他 10% 
1638000 
12438000 
6352000 


将 此 单元 格 的 公式 复制 给 后 面 的 4 年 收入 。 


04 ”选择 蛙 元 格 D7 


VLIOOKUP ~ | x ww ££ | =C7x1+$K6) 
D E 

1 A 公司 5 年 营 收 预测 

2 

3 

4 2013 年 2014 年 。 12015 年 ”|2016 年 ”2017 年 ”|2018 年 预习 逐年 成 长 率 

5 18790000 20293200 21916656| 23669988 25563588 27608675 收入 ] 2% 

6 | 材料 | 5%| 

7 | 材料 ” | 3948000|=C7x(1+SK6] 营销 3% 

8_| 苔 销 1849000 运 宫 |% 

9 | 运营 2138000 研发 8 

10 | 研发 2865000 其 他 10% 

11 | 其 他 1638000 

12 12438000 

13 

14 6352000 


2014 年 的 材料 费 ， 单 元 格 D7 是 前 一 年 的 材料 费 
单元 格 C7 乘 以 1+ 材 料 费 的 年 成 长 紊 单 元 格 K6 
的 结果 ， 因 此 ， 在 单元 格 D7 中 输入 公式 
“=C7*(1+$K6)” 


05 将 D7 单元 格 公式 复制 到 D11 


D7 -~ i > | =C7*(1+$K6) 
B 


2013 年 


py 


2014 年 


3 时 归 四 回 固 回国 加 的 的 问 因 网 
PINTS 
标 涉 叫 苞 沙 


06 复制 2014 年 费用 公式 到 其 他 4 年 


D7 = x 
24 8B C 
1 
= 
3 
4 2013 年 
5 
6 
了 


尊 司 半 唾 封 
库 音 喔 区 贡 


BBSPe 


07 选择 单元 格 C12 的 总 费 


2015 年 


2016 年 


vv fk ‖ =Cr7x(1+SK6) 


A 公 司 5 年 音 收 预测 


2014 年 


用 公式 


2015 年 


2016 年 


2017 年 。 2018 年 


2017 年 


18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 


2018 年 


18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 


] K 
预 估 逐年 成 长 率 
收入 8 
材料 5 前 
营销 3 
运营 4 
研发 9% 
其 他 10% 
] K 
预 估 逐年 成 长 率 
收入 Ey 
二 EM 
3% 
4 和 
EB 
10% 


08 


i— 
> 


C12 = | =SUM({C7:C11) 
1 A 公 司 5 年 否 收 预测 

2 

3_ 

4 2013 年 2014 年 |2015 年 ”12016 年 ”|2017 年 ”|2018 年 
5 18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 
6 

7 | 材料 3948000 4145400 4352670 4570304 4798819 5038760 
8 | 莒 稍 1849000 1904470 1961604 2020452 2081066 2143498 
9 | 运 宫 2138000 2223520 2312461 2404959 2501158| 2601204 
10 | 研发 2865000 3094200 3341736 3609075 3897801 4209625 
11 | 其 他 1638000 1801800 1981980 2180178 2398196 2638015 
12 12438000 13169390 13950451| 14784968| 15677039| 16631102 
13 | 


6352000 


复制 到 其 他 单元 格 中 ， 


锅 余 公式 


选择 单元 格 C14 中 的 税 前 


但 看 计算 结束 。 


C14 =- ££ ‖ =C5-C12 
B DD | _ FE - 

1 A 公 司 5 年 总 收 预 测 

2 

2013 年 2014 年 。 2015 年 ”|2016 年 ”|2017 年 ”|2018 年 
5 18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 
7 | 材料 3948000” 4145400 4352670， 4570304 4798819 5038760 
8 营销 1849000| 1904470 1961604 2020452 2081066 2143498 
9 | 运营 2138000| 2223520, 2312461, 2404959 2501158 2601204 
10 | 研发 2865000, 3094200 3341736 3609075 3897801 4209625 
11 | 其 他 1638000 1801800 1981980 2180178 2398196 2638015 
12 12438000 13169390 13950451 14784968 15677039 16631102 
13 

14 6352000 7123810 7966205 8885 98865 


复制 到 其 他 单元 格 中 ， 


09 


选择 单元 格 J14 


但 看 计算 结 保 。 


预 估 逐 年 成 长 率 
收入 


材料 
宫 销 
运 癌 
研发 
其 他 


预 估 逐年 成 长 率 
收入 


材料 
昔 销 
运营 
研发 
其 他 


]14 了 国生 大 =SUM(D14:H14) 


4 BB WW DD | E | F | G | H | K | 
| A 公司 5 年 营 收 预测 
2 | 
3 
4 | 2013 年 2014 年 2015 年 ” 2016 年 ”2017 年 ” 2018 年 预 估 逐 年 成 长 率 
5 | 18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 收入 8 求 出 i | 人 8 余 
6 | 材料 5% 忆 丰 月 罗 、o 
了 | 材料 3948000 4145400 4352670 4570304 4798819 5038760 讨 销 3% 
8 | 车 销 1849000 “1904470 1961604 2020452 2081066 2143498 运营 A% 
9 | 运营 2138000 2223520 2312461, 2404959| 2501158 2601204 研发 8% 
10 | 研发 2865000 3094200 3341736 3609075| 3897801, 4209625 其 他 10% 
11 | 其 他 1638000 1801800 1981980 2180178, 2398196 2638015 
12 | 12438000 13169390 13950451 14784968 15677039 16631102 
13 FT 
14| 6352000 7123810 7966205 8885021 9886549 10977573 44839157.531 
2. 可 变 单元 格 的 命名 


针对 重要 的 可 区 单元 格 ， 如 果 能 设置 其 单元 格 区 域名 称 ， 在 方案 管理 器 的 操作 上 会 提供 更 大 的 便利 性 。 


01 选择 单元 格 区 域 J5: K10 


公司 5 年 肠 利 预 出 - Exce| 


审阅 ”视图 。 ”开发 了 J 具 加 载 顶 。 QQ 告诉 我 你 想 要 做 什 
大 字 自动 求 和 ~ 1? = | 国 查 乒 与 引用 Fe 全 定义 名 称 ~ + 追 跨 引用 单元 格 吧 E 
: l [| 2 二 
| 加 最 后 使 用 的 函数 -| | 日 文本 ~ 器 数学 和 三 角 画 数 - | 一 肖 用 于 人 党 追踪 从 属 单元 格 敢 - < 
插入 函数 / 名 称 | z 监 所 
旧 财 各- 旧 Binaji 和 | 图 其 他 亢 数 车 理应 及 移 去 第 头 - 
函数 库 定义 的 各 称 | 公式 审核 
]5 大 | 收入 
帮 B C D E F 一 | | K 
| A 公 司 5 年 育 收 预测 
2 
3 
4 2013 年 2014 年 ”|2015 年 ”|2016 年 ”|2017 年 ”|2018 年 
5 18790000 20293200 21916656 23669988 25563588 27608675 
6 
各 | 材料 3948000 A4145400 4352670 4570304 4798819 5038760 
8 | 营销 1849000 1904470 1961604 2020452 2081066 2143498 
| 运营 2138000 2223520 2312461 2404959 2501158 2601204 
J 研发 2865000 3094200 3341736 3609075 3897801 4209625 


oe Pl ee m Ue i OJ OO 


1. 切换 到 “公式 ” 选 2. 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 
项 卡 。 “根据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 。 


02 ”弹出 “以 选 定 区 域 创建 和 名称” 对 话 框 


[| 


口 营 行 加 


鲁 
LE 


FT 


| 


选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 
“确定 ” 投 钮 。 


03 ”多 个 单元 格 同时 命名 


总 税 前 余额 ~ f£ ‖ =SUM(D14:H14) 
4 B | CC | D | EE | FF | 6G | HH [| KK | 
| A 公司 5 年 营 收 预测 


和 此 时 ， 将 左边 单元 格 区 域 J5:J10 的 各 个 单元 格 的 中 
18760000 20293500 21916556 23669966 25563568 27608675 收入 文 名 称 设 置 为 右边 单元 格 区 域 K5:K10 中 各 个 单元 
2 | 芒 /ir = ss A 3 6 7? 和 
四 间 消 849000 1904470 1961604 -2020452 -2081066 2143408 “二 的 格 的 名 称 。 例 如 ， 单 元 格 K5 命名 为 “收入 ”, 单 
1 生发 2855000 “3094200 -3341736 3609075 -3897801 4209625 其 人 is 元 格 K6 镶 名 为 “材料 ”等 。 态 外， 用 同样 的 方法 
11 | 其 他 1638000 1801800 1981980 2180178 2398196 2638015 


12 | 12438000| 13169390 13950451 14784968 15677039 16631102 汪 包 孙 于 全 他 为 “Pr 税 闻 区 余 ?22 
13| 总 各 将 单元 格 J14 全 S 忆 采 贷 余 
[44839157.53| 


14| 6352000 7123810 7966205 8885021 9886549 10977573 


3. 创 建 各 组 方案 


接 下 来 ， 针 对 这 6 项 可 变 单 元 格 提 出 三 组 分 析 方 案 ， 其 中 一 组 由 公司 的 业务 部 门 针 对 “收入 ” “材料 ”“ 膏 请 ”“ 研 
发 ”和 “其 他 ”5 项 提出 成 长 百分比 ;而 公司 的 运营 部 门 针 对 “收入 ” “材料 ”“ 营 销 ” “运营 ”和 “其 他 ”5 项 提出 成 长 百 分 


比 ; 最 后 一 组 的 分 析 数 据 是 由 公司 委 外 的 各 项 建议 成 长 百分比 ， 如 表 7-3 所 示 。 


站 


表 7-3 不 同 部 门 提 出 的 各 项 成 长 百分比 


项 目 原始 数据 业务 部 门 方案 运营 部 门 方 案 委 外 方案 
收入 8.0% 9.0% 9.5% 10.0% 
材料 5.0% 5.5% 6.0% 6.0% 
营销 3.0% 4.0% 3.5% 4.0% 
运营 4.0% 3.5% 4.5% 
研发 8.0% 9.0% 8.5% 
其 他 10.0% 8.5% 9.0% 9.5% 


利用 原始 数据 ( 即 去 年 的 成 长 率 ) ， 将 通过 分 析 方 案 管理 器 ， 创 建 4 组 分 析 方 案 ， 分 别 命名 为 “原始 数据 ”“ 业 务 部 门 方 
“运营 部 分 万 案 ” 和 “ 委 外 方案 ”， 并 逐一 输入 各 个 可 变 单 元 格 的 数据 。 


01 切换 到 功能 区 的 “数据 ”选项 卡 


和 日 |5 年 重审 找 惠 - Excel 


N(D14:H14) 革 弯 量 求解 (G)- 
模拟 运算 雪上 加. 
E | F G | HH | | ] YY 一 L 
页 测 
5 年 ” 2016 年 ”|2017 年 ”2018 年 预 估 逐年 成 几率 
116656 23669988 25563588 27608675 收入 8% 
材料 5 网 


单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “方案 管理 器 ”命令 。 


02 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 


03 打开“ 编辑 万 案 ” 对 话 框 


弓 辑 方案 


方案 名 (N): 
原始 数据 


可 变 单 元 格 (Q): 

SK$5:$K$10| 

按 住 Ctr| 键 并 单 主 筷 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单元 格 . 
备注 (QO): 

创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “原始 数据 ”， 在 “可 
变 单元 格 ”文本 框 中 选择 单元 格 区域 K5:K10， 然 


hh 


后 在 “备注 ” 杠 中 旅 加 备注 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 


04 打开 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 


其 中 己 经 显示 了 相关 的 数据 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


05 ”返回 “编辑 万 案 ” 对 话 框 


编辑 方案 ? ~ 
方案 名 (N): 

业务 部 门 方 塞 

可 变 单 元 格 ( 口 : 

SK$S:SK$7 , S$K$9:$K$10 
按 住 Ctr| 键 并 单 击 饼 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 ( 口 ): 


创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 
修改 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


ew 


为 第 二 组 假设 数据 输入 目 定 义 分 析 方 案 的 名 称 , 例 
如 ，“ 业 务 部 门 方案 ”， 并 且 编 辑 “ 可 变 单 元 格 ” 
为 K5:K7，K9:K10， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


06 打开 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 


07 ”返回 “添加 方案 ”对 话 框 


方案 名 (N): 
运营 部 | 方案 


可 变 单 元 格 (OC): 
Ko:KB,K10 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 记 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 [ 口 ): 
创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


为 第 三 组 假设 数据 输入 目 定 义 分 析 方 案 的 名 称 ， 例 
如 ，“ 运 营 部 门 方 案 ”， 并 且 编 辑 “ 可 变 蛙 元 格 ” 
为 K5:K8，K10， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 。 


08 打开 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 


09 ”返回 “添加 方案 ”对 话 框 


方案 名 (N): 
委 外 方案 


可 变 单元 格 (C): 
K5:K10 
按 住 Ctr| 键 并 单 南 铺 标 可 选 定 非 根 邻 可 变 单元 格 。 
备注 (O): 

创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


为 第 四 组 假设 数据 输入 目 定 义 分 析 方 案 的 名 
称 ， 例 如 ，“ 委 外 方案 ”， 并 且 编 辑 “ 可 变 单 
元 格 ” 为 K5:K10， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


10 打开 “方案 变量 值 ” 对 话 框 


为 第 二 组 分 析 方 案 的 5 项 数据 输入 各 项 目标 。 
11 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 


开发 工具 


可 以 看 到 已 经 成 功 定义 了 4 

组 分 析 方 案 。 用 户 可 以 单 击 

任何 一 组 方案 ， 然 后 单 击 

RE “| “显示 ”按钮 ， 将 该 组 分 析 

轩 5 | 方案 的 可 变 单元 格 内 容 代 

1849000| 淹 二 和 “| 入 工作 表 上 相关 的 单元 格 ， 
2865000| 3 可 二 元 ‖ 并 显示 出 计算 结果 。 

1638000 : 创建 者 BCJ 日 期 2016/3/15 


7.5 认 次 规划 求解 


Excel 的 单 变量 求解 工具 相当 有 用 ， 但 很 明显 存在 局 限 性 。 例 如 ， 单 变量 求解 只 能 对 一 项 可 调整 单元 格 求解 ， 并 只 能 返回 单 
一 解 。Excel 强 大 的 规划 求解 工具 将 使 用 户 扩充 对 这 一 概念 的 理解 。 


Excel 的 规划 求解 是 功能 强大 的 优化 和 资源 配置 工具 。 它 可 以 帮助 我 们 使 用 最 好 的 万 法 ， 利 用 稀少 的 资源 ， 尽 量 达 成 想 要 的 
目标 而 避免 不 想 要 的 目标 ， 例 如 利润 最 大 、 成 本 最 小 。Excel 的 规划 求解 能 够 回答 如 下 问题 : 怎样 的 产品 价格 或 混合 奖励 能 产生 


奖 
最 大 利润 ? 如 何在 预算 内 生存 ? 在 不 超出 资金 情况 下 ， 我 们 能 以 多 快 的 速度 增长 ? 用 尸 可 以 使 用 Excel 的 规划 求解 来 寻找 最 好 的 
运算 结果 ， 而 不 再 是 一 味 地 推测 。 使 用 规划 求解 可 进行 如 下 操作 : 


“ 指定 多 个 可 调整 的 单元 格 。 
“ 指定 可 调整 单元 格 可 能 有 的 数值 约束 。 
“ 求 出 特定 工作 表单 元 格 的 解 的 最 大 值 或 最 小 值 。 


. 对 一 个 问题 求 出 多 个 解 。 


7.5.1 ”局 动 规划 求解 加 载 项 


规划 求解 是 Excel 的 一 项 重要 的 分 析 与 评估 工具 ， 不 过 ， 这 是 一 个 加 载 安 程序 。 也 融 是 说 ， 安 妆 完 Office 后 ， 此 软件 工具 不 
见得 会 目 动 局 动 。 如 果 “规划 求解 ” 谷 令 没有 出 现在 功能 区 中 ， 则 需要 安 丢 “规划 求解 ”加 载 安 程序 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


01 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


Excel 选项 ? 


党 入 

公式 

校对 

侠 存 

语言 二 动身 用 竹 序 和 加载 册 

高 级 Euro Currency Tools Ch.fhca\root\Offical6\Libra\ EUROTOOLXLAM in 载 项 
Office Wide Symbol Input D"' 安 靳 \OFFICE1TWADDINSVSYMINPUT,DLL COM 加 堪 项 

自 定 久 功能 区 中 文 转换 加 载 项 Ch.Office\root\O 仙 ce16\ADDINS\TCSCCONV.DLL “COM 加 红 项 

了 aa 
非 尖 动 应 用 程序 加 酸 贺 
Inquire Ch..as6ft Offica\roeot\Officel BDCRNatweshimdll COM 加 载 项 
Nicrosoft Actions Pane 3 ML 扩展 包 
Microsoft Power Map for Excel Cher Map Excel Add-in\EXCELPLUGINSHELLDLL COM 加 磺 硕 
Nerasaoft Power Pivat for Excel Ct Excel Bdd-inNPowerpivotExcelClienthddln.dll ”COM 加 载 项 
Microsoft Power View for Excel Cw Excel Add-inmnAdHocReportingExcelClient.dl|l “COM 加 载 项 
学 析 工 具 库 Ch Nroot\OfficelmN\Librar\AnalysisANALYS32.XLL Excel 加 载 项 
分析 工具 库 - VBA Col\OfhcelG\Librann AnahysisyATPVBAEN.XLAM “Excel 加 载 项 
规划 求解 加 虐 页 CN Nroof\Office16\LibrarN\SOLYVER\SOLVER.XLAM “Excel 加载 项 [~ 

加 载 项 : Eyre Currency Tools 
点 布 者 : 


茧 窜 性 : 没有 可 用 的 藤 容 性 信息 
位 置 : “CAProgram Files\Microsoft Office\root\OfficelB\LibranEUROTOOLXLAM 


摘 壕 : Converslian and formatting Far th SUTO CUrTenCYy 


1. 单 击 “ 加 载 项 ” ”2. 在 “管理 ”下 拉 列 表 框 中 
选项 。 选择 “Excel 加 载 项 ”， 蛙 击 
“3 到 ” 起 钱 。 


02 ” 出现“ 加 载 友 ”对话 框 


Euro Currency Tools 。 


硬 和 


nl 


L 
a 


人 中 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 
汰 后 里 击 “确定 ”按钮 。 


加 载 规划 求解 加 载 宏 后 ，“ 规 划 求 解 ” 命 令 将 出 现在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 。 


7.5.2 ”二 元 二 次 方程 式 的 求解 


表面 已 经 介绍 了 ， 利 用 “ 单 变量 求解 ”功能 ， 可 解决 一 元 一 次 与 一 元 多 次 的 方程 式 求解 ， 不 过 ， 遇 到 二 元 方程 式 的 多 变量 求 
解 时 ， 融 不 太 容 易 了 。 此 时 ， 使 用 规划 求解 将 是 不 错 的 选择 。 例 如 : 


x*+2xy+2y*+2xX—2y+5=0 


这 是 一 个 典型 的 二 元 二 次 万 程式 ， 在 创建 此 方程 式 的 公式 时 ， 假 设 用 尸 将 公式 中 的 变量 x 视 为 工作 表 上 的 日 元 格 B1， 公 式 中 
的 变量 y 视 为 工作 表 上 的 单元 格 B2， 也 残 是 训 ， 只 要 调整 这 两 个 可 变 单 元 格 的 内 容 ， 该 公 陈 将 会 目 动 重新 计算 出 新 的 结果 ， 


此 ， 可 以 在 单元 格 F1 中 输入 数学 公式 : 
=B1^2+2*B1*B2+2*B2^2+2*B1-2*B2+5 


其 效果 如 下 图 所 示 。 


Fl a fr | =B1A2+2xB1xB2+ 
A | B | cc | D | E 

人 |x 交 量 : 方程 式 的 结果 - 

2_|y 变 量 - 

3 1 


01 输入 公式 后 


2*B2^2+2*B1-2*B2+5 


F G | 


[| __ al 


| 3 bY 
”| 模拟 分 析 ”预测 
} - 工作 表 
预测 
H 上 


切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 


求解 ”按钮 。 


02 ” 出现“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 


时 创建 组 ” 二 


组 取消 组 合 -三 | 攻 


图 分 类 汇总 
分 级 显示 
pr 


“分 析 ” 组 中 的 “规划 


设置 目标 :四 


到 : 口 最 大 值 (M) 上 最 小 值 IN 全 目标 值 :(V) 


通过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 
$B$1:$B$2 


团 使 无 约束 变量 为 非 负数 (1 
选择 求解 方法 :(E) | 非 线性 GRG 


为 光滑 非 生 性 规划 求解 日 十 选择 GRG 非 续 性 5 车。 为 法 性 规 世 
葡 ， 并 为 非 光 上 月 规划 求解 问 量 选择 高 化 5| 擎 ， 


在 “设置 目标 ”文本 杠 中 输入 “F1”， 而 目标 值 
为 “0”, 将 “通过 更 改 可 变 单 元 格 ” 设 置 为 “Bl1,B2”。 
单 击 “ 求 解 ” 按 钮 。 


03 ”查看 结果 


规划 求解 结果 
规划 求解 技 不 到 有 用 的 解 。 同 
ORR 司 行 性 -办 了 
〇 还 原初 值 
口 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 村 口 制作 报告 大 织 也 束 是 说 , 当 单 元 格 Bl 为 -3、 蛙 元 格 B2 为 2 
时 ， 方 程式 的 结果 为 0。 
确定 取消 | 保存 方案 ..， | 
规划 求解 找 不 到 有 用 的 解 。 
规划 求解 找 不 到 贡 中 所 有 约束 的 点 。 


7.5.3 Excel 规划 求解 与 单 概 量 求解 的 兰 异 


1. 天 于 Excel 的 规划 求解 


Exce| 规 划 求 解 是 一 个 外 挂 的 加 载 安 程序 ， 其 功能 取材 于 德州 大 学 奥 斯 ] 分 校 的 Leron Lasdon 以 及 克 里 夫 兰 州立 大 学 的 
Allan Waren 共 同 开 友 的 Generalized Reduced Gradient (GRG2) 非 线性 最 佳 化 程序 代码 。 而 线性 与 整 效 规划 取材 目 
Frontiline Systems 公 司 的 John Watson 和 Dan Fylstra 提 供 的 有 界 变量 单纯 形 法 和 分 支边 界 法 。 


Frontline System， 这 家 业界 颇 有 知名 度 的 机 构 是 专 精 于 Excel 电 子 表格 的 规划 求解 的 公司 ， 也 是 Excel 线 性 规划 外 挂 程序 的 
提供 商 ， 该 公司 除了 提供 有 标准 版 的 Excel Solver 之 外 ， 另 外 一 个 主力 产品 是 Premium Solver， 其 功能 更 加 强大 ， 可 以 解决 线 
性 (linear) 、 非 线性 (non-linear) 、 整 数 (integer) 等 最 佳 化 的 问题 ， 也 提供 有 包含 Finance、Invesment、 
Distribution、Production、Purchasing 与 Scheduling 等 领域 的 问题 求解 学 例 ， 并 加 入 基因 算法 (Genetic Algorithm) ， 可 以 
求解 2000 个 变量 、8000 个 约束 。 

2. 规 划 求 解 与 单 变 量 求解 的 差异 

通过 前 一 小 节 的 规划 求解 范例 介绍 ， 了 解 了 规划 求解 在 数学 万 程式 上 的 基本 应 用 后 ， 与 前 面 介绍 的 单 变量 求解 功能 进行 比 
较 ， 可 以 更 清楚 地 理解 这 两 者 之 间 的 差异 与 使 用 时 机 。 

“ 单 变量 求解 ”非常 适用 于 单一 变量 的 求解 ， 且 不 需要 对 变量 设置 任何 范围 限制 ， 而 求 出 目标 单元 格 内 的 公式 能 够 计算 出 所 
需 的 目标 值 。 简 单 地 品 ，“ 单 变量 求解 ”可 以 应 用 于 “改变 x 使 得 遂 数 f (x) 计算 出 所 要 的 理想 结果 ”; 而 x 束 是 单一 变量 单元 
格 、f (x) 残 是 含有 公式 的 目标 单元 格 ， 理 想 的 结果 束 是 目标 值 。 因 此 ，“ 单 变量 求解 ”只 能 考虑 一 个 变化 因素 ， 并 不 适用 于 多 
变量 的 应 用 ， 而 “规划 求解 ”可 以 应 用 于 多 变量 的 状态 ， 也 束 是 用 户 可 以 制定 多 种 因素 ， 而 且 可 以 对 这 些 因素 设置 限制 和 规范 ， 
必须 基于 合理 的 条 件 状态 下 ， 符 合 制订 的 限制 及 规范 才能 得 到 最 佳 的 解答 。 


因此 ，Excel 的 单 变 量 求 解 只 是 一 个 单 变 量 并 且 获 取 特 定 目 标 值 的 求解 ， 没 有 其 他 的 约束 与 限制 式 规 范 。 而 标准 版 的 Excel 规 
划 求 解 可 以 用 来 解决 多 达 200 个 决策 变量 、100 个 外 在 约束 和 400 个 简单 约束 (决策 变量 整数 约束 的 上 下 边界 ) 的 问题 。 


7.6 ”应 畦 请 售 数量 分 析 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 皮 鞋 销售 数量 分 析 .Xlsx 
最 终结 果 文 件 : 素材 \ 第 11 章 \ 结 果 文 件 \ 皮 鞋 销售 数量 分 析 .xlsx 


下 面 使 用 “皮鞋 销售 数量 分 析 ” 实 例 来 说 明 如 何 使 用 Excel 解 决 规划 问题 的 步骤 。 


7.6.1 利用 单 变量 求解 调整 销售 量 获得 理想 的 边际 效益 


本 节 将 以 某 个 品牌 的 皮鞋 公司 为 例 ， 介 绍 男 、 女 皮鞋 的 销售 量 与 利润 分 析 ， 并 且 从 中 了 解 “ 单 变量 求解 ”与 “规划 求解 ”的 
实际 应 用 。 首 先 ， 在 工作 表 中 创建 如 下 图 所 示 的 分 析 报 告 。 


B C | DD 
本 让 丰产 从 三 

| 肺 牌 皮鞋 生产 公司 

| 请 至 成 本 

3 | 男 皮鞋 6000 700 

4 Es 5000 650 

5 

6 | 总 生产 至 11000 B3+B4 

7 每 双 鞋 的 统一 售 价 1200 

6 = = 

9 | 收 六 13200000 B6#+B7 

10 | 变动 成 本 7450000 B3+C3+E4+C4 

11 | 边际 利润 5750000 B9-B10 

12 


销售 分 析 报 告 


此 时 ， 需 要 在 相关 单元 格 中 输入 公式 和 数据 。 男 皮鞋 销售 6000 双 、 每 双 成 本 为 700 元 ; 女 皮鞋 销售 5000 双 、 每 双 成 本 为 650 
元 ; 所 有 男女 皮鞋 售 价 都 为 1200 元 ， 可 以 求 得 总 生产 量 为 11000 双 、 总 收入 为 13200000 元 ; 变动 成 本 为 7450000 元 ; 边际 利润 
为 5750000 元 。 因 此 ， 只 要 调整 男 、 女 皮鞋 销售 量 、 成 本 或 者 售 价 等 数据 中 的 任 一 数值 ， 即 可 改变 边际 利润 。 如 果 想 要 提高 女 皮 
鞋 的 销量 ， 让 边际 利润 达到 9000000 元 ， 则 需要 使 用 “ 单 变量 求解 ”功能 。 


01 切换 到 功能 区 的 “数据 ”选项 卡 


皮鞋 铺 告 数 革 分 析 - Excel 


审阅 视图 开 点 | 具 ”加载 项 


as 1 


和 清除 ry 
汪 | 尾 性 ee 三 图 | 
z| 排序 人造 选 分 列 
| 编辑 链接 ，A 下 高 级 
车 接 排序 和 第 选 


模拟 运算 表 中 ).. 


Jj 二 二 J 


单 击 “数据 工具 ”组 中 的 “人 午 拟 分 机 ”按钮 ， 在 
弹出 的 菜单 中 选择 “ 单 变 量 求解 ”命令 。 


02 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 


单 记 县 冰 解 ? X 


a 


在 “目标 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “B11”; 在 “ 目 
标 值 ”文本 框 中 输入 9000000; 在 “可 变 单 元 格 ” 
文本 框 中 输入 “B4”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


03 ”立即 进行 运算 


ee D | 了 | H 

,| 帅 牌 皮鞋 生产 公司 

2 销量 成 本 单 变 量 求解 状态 

3 | 男 皮 鞋 6000 700 > Si ph 
4 女 皮革 10805. 091 650 | 对 间 元 由 611 法 和 间 呈 太吉 此 时 ， 女 皮鞋 要 销售 10910 双 ， 就 可 以 
5 

6 | 总 生产 量 16909. 091 B3+B4 A 边际 利 ; 洒 达到 有 
-民生 : 使 边际 利润 达到 9000000 元 

8 

9 | 收入 20290909 B6*B7 

10 | 变动 成 本 11290909 B3+C3+E4+C4 

11 | 边际 利润 9000000 B9-B10 


2 


不 过 ， 如 果 要 同时 调整 男色 鞋 与 女 皮 鞋 的 销量 ， 让 边际 利润 达到 9000000 的 话 ， 单 变量 求解 功能 融 不 好 使 了 。 


7.6.2 ”利用 规划 求解 调整 请 量 取 得 理想 的 边际 和 由 间 


上 一 节 介 绍 的 “ 单 变 量 求解 ”有 一 定 的 局 限 性 ， 这 时 可 以 使 用 “规划 求解 ”来 解决 问题 。 通 过 规划 求解 的 操作 ， 不 但 可 以 设 
置 多 变量 ， 也 可 以 同时 调整 多 个 可 变 单 元 格 的 内 容 。 本 例 中 设置 可 变 单 元 格 为 B3 和 B4， 选 择 求 解 的 方式 为 “ 非 线性 GRG”， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 


01 将 “ 女 皮 鞋 ” 的 销量 还 原 为 5000 双 


局 圣 销 告 数 星 分 析 - Excel 登录 


雪 扰 审阅 视图 并 友 1 内 加 载 项 


L1 r 据 

a 点 B C D FE F H ] 
hh 由 Hr 共生 A 

,| 帅 牌 皮鞋 生产 公司 

2 销量 成 本 

3 | 尖 皮 鞋 6000 700 

4 | 要 皮鞋 5000 B50 

6 

8 | 总 生产 量 z 11000 B3+B4 

7 | 每 双 鞋 的 统一 售 价 1200 

8 

9 | 收 A 入 13200000 B6*E7 

10 | 变动 成 本 7450000 B3*#C3+B4+C4 

11 | 边际 利润 5750000 B9-B10 

直 天 


切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “ 规 
划 求 解 ” 近 大 。 


02 打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


设置 目标 :[ $B$11 9 
到 :  ” 口 最 大 值 (M) 〇 最 小 值 (N @ 目标 值 :(V) 9000000| 
通过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 上 
$B$3:$B$4 区 
午 守 约束 :(U) 
添加 (A) 
更 改 (C) 
独 除 (D) 
装 入 /保存 山 
回 使 无 约 率 变量 为 非 负 数 (四 
选择 求解 方法 :(E) | 非 线性 GRG v 选项 [) 
求解 方法 
为 光滑 非 颖 性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 
擎 ， 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 演化 引擎 。 
帮助 由 求解 5) 。 | | 关闭 (O) 


在 “ 议 重 目标 ”文本 框 中 得 入 B11; 这 中 “目标 值 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 输入 9000000; 在 “通过 更 改 可 变 
单元 格 ” 文 本 框 中 输入 B3:B4; 选择 求解 方法 为 “ 非 
线性 GRG”。 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 。 


03 显示 “规划 求解 结果 ”对 话 框 


规划 孙 解 结 时 


A [Es 
1 | 帅 牌 皮鞋 生产 公司 
2 销量 成 本 
9532, 0817 


规划 求解 找到 一 前 ， 可 薄 是 所 有 的 光束 及 逆 优 杭 见 。 


698. 118| 650 ||| Omni 和 本 本 
so 单 击 “ 保 留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 ， 然 后 
- | 收入 20676240 Ba*E7 口 返回 “规划 求解 区 者 ”对话 柜 口 制作 报告 大 网 单 击 时 确 he Re 按钮 © i 时 9 求 得 的 男 皮 圣 销 
10 | 变动 成 本 11676234 B3+C3+4B4+04 

| 9000005. 8 B9-B10 

12 

Ts 


wa | 全 万 ， 量 为 9533 双 ; 女 皮鞋 销量 为 7699 双 。 


使 用 GBS 引擎 时 : 相 划 求解 至 少 找到 (了 一 个 本 地 最 优 解 。 使 用 单 洗 线 性 规划 时 ， 这 意味 着 规划 求解 
侨 Wy 2 四 二 于 下 利于 找 至 (了 一 个 本 地 最 优 解 。 使 用 单 汪 线 性 规划 时 ， 这 意味 着 规划 求解 已 


完成 规划 求解 后 ， 工 作 表 上 立即 显示 求解 的 结果 ， 此 时 有 两 种 选择 可 让 工作 表 上 的 变量 数据 立即 更 新 为 此 次 求解 的 结果 。 其 


一 就 是 选择 “保留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 。 其 二 ， 如 果 帝 得 计算 结果 与 心中 的 结果 有 些 出 入 ， 则 可 以 选择 “还 原 切 值 ” 单 选 按 


钮 ， 让 工作 表 上 的 变量 数据 恢复 为 原来 的 数据 或 虚拟 的 数值 。 


7.6.3 添加 规划 求解 的 约束 


上 面 的 求解 方案 仍然 不 是 我 们 所 需 的 答案 ， 因 为 与 乙 前 的 单 变 量 求解 所 获得 的 结果 一 样 ， 此 次 的 求解 答案 仍然 市 有 小 数 。 其 
实 ， 销 售 的 数量 应 该 为 整数 才 对 。 因 此 ， 需 要 为 单元 格 B3 和 B4 的 值 限制 为 整数 。 


01 选择 单元 格 B3 


将 单元 格 B3 的 值 改 为 6000， 将 单元 格 B4 的 
值 改 为 5000， 然 后 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 。 


02 打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


规划 求解 参数 和 


设置 目标 :( 

到 〇 最 大 值 (M) C 〇 ) 最 小 值 IN 加 目标 值 W |9000000 | 
通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 

$B$3:$B$4 
遵守 约束 :(U) 


相关 设置 值 与 上 一 节 相 同 ， 单 击 “ 诬 加 ”按钮 。 


03 ”打开 “添加 约束 ”对 话 框 


添加 约 率 
输入 或 选择 单元 格 区 域 B3:B4, 在 下 拉 列 表 中 选择 
int”， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


[44 


单元 格 引 用 :(E) 约束 :(N) 
($B$3:$B$4 ~| 整数 


04 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


规划 求解 和 参数 xX 


设置 目标 :四 $B$11 EE 
到 O 〇 景 大 值 (W)， 〇 最 小 值 (N_ @ 目 标 值 :(W) |9000000 | 
通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 

|$B$3:$B$4 


道 守 约束 :(U) 
$8$3:$B$4 = 整数 


可 以 看 到 已 经 设置 的 约束 ， 早 击 “ 求 解 ” 鬼 钮 。 


05 ”完成 规划 求解 


， “ | 规划 求 昭 结果 
,| 帅 牌 皮鞋 生 产 公 司 mm 
语 量 天 未 想 划 求知 找到 一 个 在 误差 记 的 于 埃 角 。 可 过 所 有 的 
3 | 男 率 鞋 a530 700| 一 中 一 
4 | 女 皮 鞋 ?TDO BD 合 : 深 户 妆 刘 让 时 的 角 ; 
3 | 
6 | 总 生产 量 17230 B3+B4 心 还 原 宁 位 
7 | 抑 妈 土 的 统一 售 人 昼 1200 
吕 
日 i 206760D0 B86+B7 口 下 回 “规划 求解 区 独 ”对 话 怎 口 制作 报 寺 去 外 
10 | 蛮 到 11676000|B3#C3+B4t0 量 
11 | 边际 利润 onoonbo BI-B10 
12 确定 职 消 俘 存 方案 . . . 
13 
gs 规划 求 俘 找到 一 个 在 讶 差 内 的 墓 攻 偶 。 可 萝 足 所 有 约束 。 
让 可 涨 存 在 重 李 的 卡 孝 舰 。 为 入 盐 损 如 汶 解 查找 品 住 饰 ， 洁 将 选 而 对 活 框 中 的 苞 孝 从 许 刘 差 设置 为 0 
18 | 
19 | 
四国 | 


目 动 打开 “规划 求解 结 未 ”对 话 框 ， 可 以 及 现 为 、 
女 皮 圣 的 销量 已 经 为 整数 。 


7.6.4 “对 变量 设 限 的 规划 求解 
在 上 面 的 实例 中 若 不 调整 男 、 女 皮鞋 的 成 本 ， 也 不 改变 皮鞋 的 售 价 ， 只 提高 男 、 女 皮鞋 的 销量 ， 那 么 男 、 女 皮鞋 的 销量 要 提 
高 到 多 少时 ， 边 际 利润 “ 才 ” 可 以 达到 9000000 元 以 上 。 


要 想 边 际 利润 达到 9000000 元 以 上 ， 那 么 只 要 将 男 、 女 皮鞋 的 销量 提高 到 20000 双 以 上 即 可 。 因 为 销售 数量 越 大 ， 边 际 利润 
越 可 以 轻松 达到 9000000 元 以 上 。 这 样 说 来 ， 规 划 求 解 的 结果 束 非 常 多 。 而 我 们 获得 的 结果 是 : 男 皮 鞋 销 量 为 8936 双 、 女 反 鞋 
销量 为 8240 双 ， 葡 可 以 达到 9000000 元 的 边际 利润 。 


当然 ， 在 实际 应 用 中 ， 不 可 能 将 男 、 女 皮鞋 的 销量 不 断 提升 的 。 在 提高 销量 以 增加 边际 利润 的 同时 ， 势 必要 对 销量 的 提高 有 
所 限制 。 例 如 ， 要 考虑 市 场 的 供求 天 系 、 考 虑 工作 的 生产 能 力 等 因素 。 一 个 完整 并 且 复 杂 的 数据 分 析 ， 要 考虑 的 因素 ( 即 变 量 ) 
也 非常 多 ， 而 且 在 调整 这 些 因 素 时 ， 也 要 有 一 定 的 合理 规 汉 ， 这 也 是 “ 单 变 量 求解 ”做 不 到 的 ， 因 为 “ 单 变量 求解 ”只 能 考虑 一 
个 变量 ， 并 且 也 无 法 对 变量 进行 设 限 的 定义 ， 这 只 能 借助 于 “规划 求解 ”来 解决 。 


因此 ， 当 我 们 要 调整 男 、 女 皮鞋 的 销量 时 ， 也 需要 针对 这 两 个 数据 加 以 限制 和 规范 ， 否 则 可 能 会 产生 无 数 个 解 。 例 如 ， 在 
男 、 女 皮鞋 销量 的 限制 上 ， 可 以 根据 业务 部 门 和 企划 部 门 的 建议 ， 并 且 绪 合 往年 的 销售 记录 与 增长 报告 进行 分 析 : 


` 女 皮 鞋 的 销量 不 超过 6500 双 。 
` 男 皮 鞋 的 销量 与 女 皮鞋 的 销量 百分比 约 为 70% : 30%， 也 就 是 男 皮鞋 的 销量 不 可 超过 男 、 女 皮鞋 总 销量 的 70%。 
“目标 是 边际 利润 最 少 要 达到 9000000 元 。 

因此 ， 需 要 设置 三 个 约束 : 

B4<=6500 


B3<=B6*70% 


B11> =9000000 
具体 操作 步骤 如 下 : 


01 切换 到 功能 区 的 “数据 ”选项 卡 


设置 目标 :四 $B$11 国 


到 口 最 大 值 M) 〇 最 小 值 N 国 目 标 值 W |9000000 | 


选择 求解 方法 :日 非 线性 GRG J 


为 光滑 非 浅 性 规划 求解 问题 渤 择 GRG 非 线 性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 | 
擎 ,并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 注 化 引擎 ， 


| RR | | HO 


单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 
打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 阐 
加 ”按钮 。 


02 打开 “添加 约束 ”对 话 框 


单元 格 引 用 :{E) 


设置 单元 格 B11>=9000000， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


03 ”打开 “添加 约束 ”对 话 框 


sau  _ 国 [= 下 


设置 单元 格 B4<=6500， 单 击 “ 沪 


04 打开 “添加 约束 ”对 话 框 


单元 格 引 用 :(E) 


| weo) | 


设置 单元 格 B3<=B6*70%, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


05 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


误 音 目标 :加 
和 于: 〇 最 大 值 (M) 〇 最 小 值 (N @ 目标 值 :(V) 


通过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 
$B$3:$B$d4 


遵守 约 计 :IJ 

$B$11 >= 9000000 
$B$3 <= $B$6*70% 
$B$3:$B$4 = 整数 
$B$4 <= 6500 


ye 问题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求 角 
擎 ， 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 法 择 六 化 引 学 ， 


wa [as [一 


可 以 看 到 设置 的 “遵守 约束 ”条 件 ， 
秆 ee 求解 99 按 乞 。 


06 ”查看 结果 


吊牌 皮鞋 生产 公司 


a ° a 间 


2 销 至 成 本 民 洁 

3 | 男 皮 畦 1095D ?OD 琴 苔 医 果 报告 
4 | 要 皮 畦 S500 550 合集 省 规划 东胡 的 航 1 

5 | 

8 | 总 生产 量 17350|B3+B4 总 还 原初 世 

7 | 每 妆 畦 的 贱 一 和 售 曾 1200 

8 加 A 和 下 _ 

9 | 收入 BaNOOD EET 口 返回 “规划 求 鲫 符 教 ” 对 话 框 口 审 作 拭 告 去 纲 
10 | 变动 成 本 1192000D E94034E4t 必 4 

11 | 边际 利润 00000D|E9-E10 


确定 |  mB 消 | 吉方 案 ,.， | 


规划 求证 找到 一 十 在 误差 内 的 整数 解 。 可 菇 是 所 有 约束 
可 能 存在 更 好 的 主 孝 机 。 为 硝 保 规划 本 六 章 所 量 攻 前 :请 将 寺中 对 二 框 中 的 整 未 合计 发 短 访 让 为 DN。 


此 次 求解 结 未 为 : 为 皮 驻 销量 为 10850 双 。 


第 8 章 ”创建 会 计 插 证 


会 计 赁 证 是 记录 经 济 业 务 、 明 确 经 济 责任 、 按 一 定格 式 编制 的 据 以 登记 会 计 账 簿 的 书面 证 明 ， 是 用 来 记载 经 济 业 务 的 发 生 、 


明确 经 济 责任 、 作 为 记 账 根据 的 书面 证 明 。 会 计 赁 证 按 其 编制 程序 和 用 途 的 不 同 ， 分 为 原始 凭证 和 记 账 凭证 。 


8.1 原始 凭证 


原始 凭证 又 称 单 据 ， 是 在 经 济 业务 最 急 友 生 之 时 即行 填 制 的 原始 书面 证 明 ， 如 销 货 友 票 、 款 项 收据 等 。 它 不 仪 能 用 来 记录 经 
济 业 务 友 生 或 完成 情况 ， 还 可 以 明确 经 济 责 任 ， 是 进行 会 计 核算 工作 的 原始 资料 和 重要 依据 ， 是 会 计 和 资料 中 最 具有 法 律 效 力 的 一 
种 文件 。 


原始 凭证 按照 来 源 和 格式 的 不 同 可 以 分 为 多 个 种 类 ， 下 面 详细 介绍 。 
1. 按 照 来 源 不 同 分 类 


原始 凭证 按照 来 源 分 为 外 来 原始 凭证 和 目 制 原始 任 证 。 外 来 原始 凭证 ， 是 指 在 同 外 单位 友 生 经 济 往来 事项 时 ， 从 外 单位 取得 
的 凭证 。 如 友 票 、 飞 机 和 火车 的 票据 、 银 行 收 付款 通知 单 以 及 企业 购买 商品 、 材 料 时 从 供 货 单位 取得 的 友 货 票 等 。 目 制 原始 赁 
证 ， 是 指 在 经 济 业务 事项 友 生 或 完成 时 ， 由 本 单位 内 部 经 办 部 门 或 人 员 填 制 的 任 证 。 如 收 料 单 、 领 料 单 、 开 工 单 、 成 本 计算 单 、 
出 库 单 等 。 

目 制 原始 任 证 按 填 制 手续 及 内 容 的 不 同 ， 又 可 分 为 一 次 赁 证、 累计 任 证 、 汇 总 原始 凭证 和 记 账 编制 任 证 4 类 。 


一 次 凭证 : 是 指 一 次 填 制 完成 的 原始 凭证。 通常 ， 一 次 凭证 只 能 反映 一 项 经 济 业 务 事 项 ， 或 同时 发 生 的 若干 项 同类 经 济 业 


务 事项 。 大 部 分 的 自制 原始 凭证 都 属于 一 次 赁 证 ， 所 有 外 来 原始 凭证 也 都 属于 一 次 凭证。 如 收据 、 领 料 单 、 发 货 票 、 借 款 单 、 报 
销 单 、 银 行 结算 凭证 等 。 
. 累计 和 凭证: 累计 凭证 是 指 在 一 定时 期 内 (一 般 以 一 月 为 限 ) 连续 发 生 的 同类 经 济 业 务 的 自制 原始 赁 证， 其 填 制 手续 是 随 着 


经 济 业务 事项 的 发 生 而 分 次 进行 的 。 如 “限额 领 料 单 ” 就 是 累计 凭证。 


:汇总 凭证 : 汇总 原始 凭证 是 指 将 根据 一 定时 期 内 反映 相同 经 济 业 务 的 多 张 原 始 赁 证 汇总 编制 而 成 的 自制 原始 赁 证， 可 集中 
反映 某 项 经 济 业 务 总 体 发 生 情 况 。 汇 总 原始 凭证 既 可 以 简化 会 计 核算 工作 ， 又 便于 进行 经 济 业 务 的 分 析 比 较 。 如 “工资 汇总 


表 “现金 收入 汇总 表 “发 料 任 证 汇总 表 ”等 都 是 汇总 原始 凭证 。 


. 记 账 编制 凭证 是 根据 账簿 记录 和 经 济 业务 的 需要 编制 的 一 种 自制 原始 凭证 。 记 账 编制 凭证 是 根据 账簿 记录 ， 把 某 一 项 经 济 
业务 加 以 归 类 、 整 理 而 重新 编制 的 一 种 会 计 任 证。 例如 在 计算 产品 成 本 时 ， 编 制 的 “制造 费用 分 配 表 ”就 是 根据 制造 费用 明细 账 
记录 的 数字 按 费 用 的 用 途 填 制 的 。 


2. 按 照 格式 不 同 分 类 


原始 凭证 按照 格式 可 以 分 为 通用 凭证 和 专用 任 证 。 通 用 凭证 是 由 有 天 部 门 统一 印 制 、 在 一 定 范 围 内 使 用 的 具有 统一 格式 和 使 
用 方法 的 原始 凭证 ， 例 如 全 国 通用 的 增值 税 友 票 、 银 行 转账 结算 凭证 等 。 专 用 任 证 是 由 单位 目 行 印 制 、 仪 企 本 单位 内 部 使 用 的 原 
始 凭 证， 例如 收 料 单 、 领 料 单 、 工 资费 用 分 配 单 、 折 旧 计 算 表 等 。 


8.2 会计 科目 表 


会 计 科目 是 按照 经 济 业务 的 内 容 和 经 济 管理 的 要 求 ， 对 会 计 要 素 的 具体 内 容 进 行 分 类 核算 的 科目 ， 称 为 会 计 科 目 。 会 计 科 目 
按 其 所 提供 信息 的 详细 程度 及 其 统 驭 天 系 的 不 同 ， 又 分 为 总 账 科目 和 明细 科目 。 大 多 数 情 况 下 ， 企 业 不 会 用 到 所 有 的 会 计 科目 ， 
因此 企业 需要 根据 会 计 准 则 和 本 单位 的 实际 情况 设置 所 需 的 总 账 科 目 和 明细 科目 。 这 时 就 可 以 独立 设置 一 张 “ 科 目 代 码 表 ” 来 放 
置 会 计 科目 。 


8.2.1 ”准备 数据 源 


在 创建 会 计 科 目 表 前 ， 首 先 要 准备 好 数据 源 ， 例 如 ， 宏 业 公 司 是 一 家 商品 流通 企业 ， 公 司 为 一 般 纳 税 人 ， 在 2015 年 底 ， 各 
个 会 计 科目 的 余额 如 表 8-1 所 示 。 


表 8-1 各 会 计 科 目 期 末 数 


科目 代码 科目 名 称 2015 期 末 数 
1001 现金 5,650.00 
100201 工行 1,320,265.80 


100202 中 行 438,320.00 


科目 代码 科目 名 称 2015 期 末 数 
112201 世纪 加 航 公 司 892,420.00 
L12202 惠 和 公司 108,020.00 
112203 不 琪 公司 237,300.00 
112204 瑞 达 科技 公司 205,400.00 
1231 坏账 准备 2,892.00 
14501 U201 23,690.00 
14502 U202 28,640.00 
14503 U203 189,350.00 
14504 U204 650,400.00 
14505 HO15 451,250.00 
14506 H016 239,500.00 
14507 H017 295,000.00 
14508 Z107 8,460.00 
14509 Z108 56,400.00 
145010 Z109 28,690.00 
1601 固定 资产 3,050,000.00 
1602 索 计 折旧 586,320.80 
1801 长 期 每 挫 费 用 159,320.00 
1811 递 延 所 得 税 资产 560,100.00 
2001 短期 借 球 690,000.00 
220201 汇通 公司 158,000.00 
220202 乐 景 公司 639,125.00 
220203 星 二 公司 248,562.50 
2211 应 付 职工 薪酬 385,246.60 
pp pA | 应 有 区 税 费 559,456.59 
22210 应 交 增 信 税 《进项 ) 189,355.20 
2.2102 应 交 增 信 税 〈 销 项 ) 258,359.24 
222108 应 区 教育 附加 于 1,052.60 
2241 其 他 应 付款 50,426.00 
4001 实 收 资本 4,800,000.00 


8.2.2 创建 科目 代码 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 账 务 凭证 .xslx 


准备 好 数据 源 后 ， 丈 可 以 创建 科目 代码 表 了 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


1. 建 六 “科目 代码 表 " 


01 打开 Excel 2016 


另存 为 x 


TT LD Excel 2016 » 第 3 本 Excel 如 皖 过 "第 3 本 Excel" 万 


3 织 ”新 建文 件 去 = ©@ 


局 本 地 磁盘 (E:)) 个 ”名称 收 改 日 期 类 型 
上 En 日 1.xlsm 2016/4/18 18:01 Microso 
| | 得 76b9b7bb0 自习 会 计 科目 期 未 数 2016/4/18 18:13 Microso 
[| My Virtual M: 
加 工作 
| | Excel 2016 
包 第 1 本 Exce 
册 第 2 本 完全 : 
[第 3 本 Exce 、 。 


创建 一 个 空白 工作 短 ， 并 将 工作 德 保存 
“ 帐 务 凭证 .xlsm” 。 


02 右 击 Sheet1 工 作 表 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 
将 Sheetl 重 命 名 为 “科目 代码 表 ”。 


03 选中 A1 单 元 格 


A2 =- 让 


| A B | C D | E 
科目 代码 _ 科 目 名 称 性 质 是 否 明 细 年 初 数 


hb 


| | 


VD 同一 


一 
OO 


在 Al~El 单元 格 中 依次 输入 科目 代码 、 科 目 
名 称 、 性 质 、 征 侣 明细 和 年 初 数 等 字段 。 


04 选中 A 列 


代 交 美 切中 
菠 复制 (QO 


右 击 ， PE OR “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 。 


05 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


.xD): | ”向 
口 使 用 千 位 分 隔 符 ()(U) 
(1234) 

(1234) 


囊 币 和 会 计 格式 则 捍 殿 虎 币 值 计算 的 专用 格式 。 


单 击 “ 数 字 ” 标 签 ， 选 择 数字 格式 为 “ 数 
“小 数位 数 ”设置 为 0， 完 成 对 A 列 的 数据 格 
式 设 定 ， 单 击 "确定 ”按钮 


06 ”选中 E 列 


列 高 (W).. 


右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 


07 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


小 数位 数 (D): 2 习 
货币 符号 (国家 /地 区 )(S)， | 无 加 


会 计 格 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 齐 


区 -到 


单 击 ey 标签 ， 选择 数字 分 类 为 本 99 
“货币 符号 ”设置 为 “无 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


08 ”选中 A1 单 元 格 


人 区、 过 撕 审阅 


3 sam 1. 
| 推荐 的 WX ~ es 
加 载 项 图 : 
Al " 友 ‖ 科目 代码 
A B C | D | E 


| 科目 代码 | 科目 名 称 性 质 是 否 明 细 年初 数 


1 
2 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 蛙 击 “ 表 格 ” 组 内 的 “ 表 
局 ”按钮 。 


09 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


下 四 1 mF) oA): 
二 中 态 外 1:$$E$1 


介 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 将 指定 
日 元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


10 单 击 A1 单 元 格 


任 证 与 账 复 .xlsm - Exce| 


三 EI 


3 or [| 尾 性 


Ue 用 浏览 器 
” ”C3 取消 链接 


A1 友 |‖ 科目 代码 


[ E 
否 明 细 了 加 年 初 数 加 


B | CC | 
3 上 科目 名 称 加 性 质 加 是 


切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 将 “属性 ”组 内 的 默认 表 
名 称 更 改 为 “kmdm”， 完 成 表 对 象 名 称 的 设计 。 


11 选中 A1 单 元 格 


半点 | 具 加 鼓 项 


切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 选择 
“ 表 样 式 浅 色 10”， 为 表格 添加 样式 。 


12 切换 至 “数据 ”选项 卡 


任 证 与 账 篇 .xlsm - Exce| 


见面 布局 公式 轩 


获取 和 转换 连接 排 启 和 第 选 
A2 " 大 
a A B D Gea 
县 科目 代码 ”科目 名 称 ”性 质 是 否 明细 ” 年初 数 
2 
3 
4 
了 


单 击 “ 排 序 和 和 莽 选 ”组 中 的 “ 虽 选 ”按钮 ， 去 除 
表 对 象 的 病 选 状态 。 


8.2.3 ”设置 科目 年 切 数 


科目 代码 表 还 需要 提供 科目 的 年 初 数 以 及 余额 产生 方式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

01 在 A 列 输入 科目 代码 ， 例 如 在 A2 单 元 格 输入 “1001”。 

02 在 B 列 输入 科目 名 称 ， 例 如 在 B2 单 元 格 输入 “现金 ”。 

专家 提示 “本 例 中 一 级 科目 的 科目 代码 和 名 称 设置 按照 财政 部 制定 的 “企业 会 计 准 则 应 用 指南 ”中 设置 的 会 计 科目 为 准 。 


03 ”在 C 列 输入 性 质 字段 ， 科 目 代码 表 中 性 质 字 段 的 侣 勾 是 如 果 该 会 计 科 目的 余额 的 产生 方向 是 借方 余额 ， 则 用 1 表示 ， 否 


则 融 用 -1 表示 。 


的 。 


04 在 D 列 输入 是 否 为 明细 科目 ， 明 细 科 目 用 “y” 表 示 ， 非 明细 科目 用 “n” 表 示 。 只 有 明细 科目 才 用 于 会 计 记 账 。 


05 在 E 列 输入 年 初 数 ， 不 论 余额 产生 的 方向 是 借方 还 是 贷方 ， 年 初 数 都 用 正 数 表示 。 余 额 的 方向 是 通过 性 质 字 段 来 确定 


输入 数据 后 的 科目 代码 表 如 下 图 所 示 。 


科目 代码 

1001 
1002 
100201 
100202 
1012 
1101 
Wl 
1122 
112201 
112202 
112203 
112204 
22| 
122101 
1231 
1402 
1403 
1405 
14501 


科目 名 称 
现金 
银行 存 球 
全 
中 行 
其 他 货币 资金 
交易 性 金融 资产 
应 收 票 据 
应 收 账 款 
世纪 加 航 公 司 
嘉和 公司 
禾 瑞 公司 
瑞 达 科技 公司 
其 他 应 收 款 
张 深 
坏账 准备 
在 途 物资 
材料 
库存 商品 
U201 


科目 代码 表 


性 质 


Se 


一 < < < < BB < < < < < BB 


SS < < 人 << 


Ve 


年 初 数 
5,650.00 
1,320,265.80 
438,320.00 


892,420.00 
108,020.00 
237,300.00 
205,400.00 


2,892.00 


23,690.00 


科目 代码 
14502 
14503 
14504 
14505 
14506 
14507 
14508 
14309 
145010 
1601 
1602 
1604 
1605 
1606 
1701 
1801 
1811 
2001 
Z2U1 
2202 
220201 
220202 
220203 
pp 
2232 
2221 
222101 
Z221402 
222103 
222104 
Z22103 
222100 
Z22104 
222108 
2241 


科目 名 称 


U202 
U203 
U204 
HO15 
H016 
H017 
Z107 
Z108 
Z109 
回 定 资 产 
索 计 折旧 


长 期 行 摊 费用 


递 延 所 得 税 资产 


短期 借款 
应 付 票据 
应 付 账 款 
汇通 公司 
乐 景 公司 
星 一 公司 
应 付 职工 薪酬 
应 付 股利 
应 交 税 费 


应 区 增值 税 (进项) 
应 区 增值 税 〈 销 项 ) 


应 交 消 费 税 
应 交 营 业 税 
应 交 城 建 税 


应 区 个 人 所 得 税 


应 区 所 得 税 


应 区 教育 附加 球 


其 他 应 付 丈 


是 否 阴 细 


‘< 


SR 已 


< 


年 初 数 


28,040.00 
189,350.00 
630,400.00 
451,250.00 
239,500.00 
295,000.00 
8,460.00 
536,400.00 
28,090.00 


3,050,000.00 


586,320.80 


159,320.00 
560,100.00 
690,000.00 


158,000.00 
639,125.00 
248,502.350 
3835,240.00 


189,335.20 
238,359.24 


1,052.60 
50,426.00 


科目 代码 科目 名 称 性 质 是 否 明细 年 初 效 
4001 实 收 资本 | y 4,800,000.00 
4002 资本 公 积 | y 
4101 般 余 公 积 | y 
4103 本 年 利润 | y 
4104 利润 分 配 | y 
5001 生产 成 本 有 | y 
5101 制造 费用 | y - 
6001 主 营业 务 收 入 林 y 
6051 其 他 业务 收入 -1 y l 
6111 投资 收益 -1 y - 
6301 营业 外 收入 | y s 
6401 主 营 业务 成 本 1 y . 
6402 其 他 业务 支出 ] y 
6403 主 营 业务 税金 及 附加 ] y 
6601 销售 费用 ] y we 
6602 管理 费用 | n 
660201 业务 招待 费 ] y . 
660202 工资 l y 
660203 蚀 利 费 1 y 。 
660204 其 他 | y E 
660205 天 保 费用 ] y . 
6603 财务 费用 ] y 
6711 营业 外 文 出 l y 
6801 所 得 税 费用 ] y 
6901 以 前 年 度 损 区 调整 | y 


8.3 ” 记 账 元 下 


记 账 凭证 是 以 审核 无 误 的 原始 凭证 为 依据 ， 按 照 经 济 业 务 的 事项 的 内 容 加 以 归 类 ， 并 据 以 确定 会 计 分 录 后 所 填 制 的 会 计 任 
证 。 它 是 登入 账簿 的 直接 依据 ， 常 用 的 记 账 凭证 有 收 蒜 备 证 、 付 款 任 证、 转账 凭证 等 。 


记 账 凭证 按 其 适用 的 经 济 业 务 ， 分 为 专用 记 账 任 证 和 通用 记 账 凭证 两 类 。 专 用 记 账 凭证 是 用 来 专门 记录 某 一 类 经 济 业务 的 记 
账 凭证 ; 专用 凭证 按 其 所 记录 的 经 济 业 务 与 现金 和 银行 存 天 的 收 付 有 无 天 系 ， 又 分 为 收 秋 凭证 、 付 款 赁 证 和 转账 凭证 三 种 ; 通用 
记 账 凭证 则 是 以 一 种 格式 记录 全 部 经 济 业务 ， 对 于 业务 量 少 、 任 证 不 多 的 小 型 企 事业 单位 ， 通 用 凭证 即 可 保证 业务 的 正确 执行 。 


8.3.1 ”准备 数据 源 


在 创建 记 账 任 证 前 ， 首 先 要 准备 好 数据 源 ， 例 如 ， 在 2015 年 3 月 ， 宏 业 公司 友 生 的 业务 如 下 。 


(1) 购买 编号 为 U203 的 商品 15300 元 、 购 买 编号 为 H015 的 商品 23630 元 、 购 买 编号 为 Z107 的 商品 8540 元 ， 增 值 税 黎 率 为 
17%， 以 工行 文 付 货 款 。 


(2) 向 世纪 加 航 公 司 销售 商品 U201 和 U202 两 种 商品 ， 收 入 为 23500 元 ， 其 中 工行 收 到 了 贷 蒜 13540 元 ， 其 余部 分 稍 后 文 
付 。U201 成 本 为 5800 元 ，U202 成 本 为 9300 元 。 


(3) 工行 收 到 瑞 达 科技 公司 归还 的 贷 蒜 125000 元 。 
(4) 归还 汇通 公司 货款 200000 元 ， 货 秋 已 经 通过 工行 文 付 。 


(5) 销售 商品 U204、H016 和 Z107 三 种 商品 共计 188500 元 ， 工 行 已 经 收 到 全 部 货款 。U204 的 成 本 为 78000 元 ，H016 的 成 
本 为 35000 元 ，Z107 的 成 本 为 8300 元 。 


(6) 现金 支付 销售 部 门 电话 费用 235 元 。 

(7) 工行 广 付 招待 费 3885 元 。 

(8) 向 嘉和 公司 销售 商品 H015 共 计 183200 元 ， 未 收 到 货款 。H015 商 品 成 本 为 124200 元 。 
(9) 销售 部 门 购买 办 公用 品 1500 元 ， 以 工行 支付 。 

(10) 销售 U204 商 品 163020 元 ， 贷 蒜 已 经 通过 工行 收 记 ，U204 商 品 的 成 本 为 123000 元 。 
(11) 以 工行 支付 税 蒜 上 月 应 交 增 值 税 销 项 税 58235.5 元 ， 不 考虑 增值 税 外 的 其 他 税收 。 


(12) 购买 商品 U204 共 计 458000 元 ，H016 共 计 83000 元 ，Z109 共 计 32000 元 ， 货 和 未 文 付 ， 其 中 从 乐 景 公司 内 购 95936560 
元 ， 星 一 公司 肉 购 136420 元 。 


(13) 工行 支付 前 期 计 入 其 他 应 付款 的 水 费 6650 元 。 

(14) 购买 电脑 8 台 ， 共 计 40000 元 ， 以 工行 支付 。 

(15) 赵 通 出 差 暂 领 现金 4500 元 。 

(16) 从 工行 提取 150000 元 支付 职工 工资 ， 其 中 销售 部 门 95000 元 ， 管 理 部 门 55000 元 。 同 时 按 109% 计 提 福 利 费用 。 
(17) 工行 收 到 瑞 达 科 技 公司 归还 的 欠 款 120000 元 。 

(18) 出 售 商品 Z108 和 Z109 共 计 128000 元 ， 其 中 Z108 成 本 为 43000 元 ，Z109 成 本 为 32000 元 ， 货 款 已 经 通过 工行 收 说 。 
(19) 向 禾 瑞 公司 销售 商品 H015 共 计 173000 元 ， 成 本 为 128000 元 ， 货 款 未 收 旋 。 


(20) 向 汇通 公司 和 乐 景 公 司 内 购 商品 U204 共 计 183000 元 ，U202 共 计 53000 元 ， 其 中 向 汇通 公司 购买 商品 155000 元 ， 乐 
星 公 司 45000 元 。 


(21) 以 工行 支付 乐 景 公 司 商 品 蒜 200000 元 。 


(22) 工行 支付 网 络 费 10000 元 。 


(23) 从 工行 支付 劳保 用 品 费 用 12000 元 。 


8.3.2 ”创建 忆 账 托 证 界面 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 账 务 凭证 .xslx 


要 在 记 账 凭证 中 输入 数据 ， 首 务 要 创建 任 证 界面 ， 输 入 数据 后 要 提交 数据 ， 可 在 界面 中 添加 按钮 ， 通 过 单 击 该 按钮 来 提 和 交 。 
添加 按钮 需要 用 到 “ 开 友 工具 ”选项 卡 ，Excel 2016 中 局 用 “ 开 友 工具 ”选项 卡 的 操作 步骤 如 下 。 


01 单 击 Excel 左 上 角 的 “文件 ”按钮 


会 计 科目 到 丰 数 - Excel 天 时  ? 至 w 
| 言 息 
会 计 科目 期 未 数 
E:%m 1 必 二 Exeel 2016 一 了 本 Exaa| 
a 保护 工作 簿 尾 性 
县 本 控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 敌 所 僵 的 更 改 兴 型 ， i ee 
标题 添加 慰 旱 
标记 丢 季 标记 
法 别 添加 闫 别 
起 记 检查 工作 逢 二 
| 在 党 布 此 文件 之 前 . 请 注音 其 呈 否 包 省 : 
位 音 问题 。。 日 ”文档 压 性 、 作 者 的 考 名 和 络 对 哺 和 人 
_ = 歌 入 人 士 难 以 阅读 的 内 容 上 次 悔改 时 间 。 昨天 18:13 
亨 建 时间 2016/d7 16:54 
管理 工作 简 上 ix 打印 时 间 
ta 答 出 误导 或 恢复 未 保存 的 更 政 。 
FF BOC] 
和 添加 作者 
重合 | 选择 在 Web 上 埋 看 此 工作 短 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 。 0 FE BCJ 
选 并 
相关 次 档 
1 打开 误 件 位 置 
中 元 牢 白 压 性 


打开 新 的 窗口 后 蛙 击 “选项 ” 鬼 钮 。 


02 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


Exce| 选项 


自 定义 功能 区 (B):@ 
| 主 选 硕 卡 


回 数 所 
田 回 言 阅 
功能 田 回 视图 
快速 访问 工具 栏 一 一 一 
加 载 项 :< 删除 (R) ”| 田 团 背 景 消除 


信任 中 心 新 建 选项 卡 (W) | | 新 建 组 (N) | | 重 命名 (M). 


1. 在 界面 左 侧 选择 ”2. 在 右 侧 勾 选 “ 主 选 项 卡 ” 
“ 自 定义 功能 区 ”。 下 的 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 
单 击 “人 确定” 掖 钮 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


会 计 科 目 期 未 数 - Excel 


s Wo in 
区 攻 一 M Em i 


选项 卡 中 己 显 示 “ 开 友 工 具 ” 选 项 卡 。 


-el| COM 加 载 项 插入 设计 模式 De 源 
顷 [] 执行 对 话 框 
吕 载 项 控件 

家 | D | 三 了 


创建 一 个 参数 表 ， 记 录 现 金 济 量 类 型 ， 具 体 步 又 如 下 。 


01 新 建 一 张 工作 表 


明 命 名 为 


02 ”选择 A1: B1 单 元 格 区 域 


L 
2 
3 | 
4 | 
5 
办 | 入 上 内 容 ?” 和 《类型 代位 ?” 


03 选中 A1 单 元 格 


由 加 布局 公式 


切换 至 “搬入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ”按钮 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勺 选 “ 表 包 舍 标题 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
创建 一 个 表 对 象 。 


05 ”选中 A1 单 元 格 


Ly 
并 如 岳 入 内 大 布 局 


团 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 设 计 表 样式 ， 并 在 “ 属 
性 ”组 内 将 表 名 称 更 改 为 “xjll”， 完 成 表 对 象 的 
公有 由 。 


06 选择 A2 单 元 格 


-ER 


到 的 其 他 与 经 共 活 全 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现 全 


支付 沪 趴 工 且 为 职工 支付 的 现金 


从 A2 单元 格 开始 输入 现金 沉 量 的 代码 和 内 容 。 


07 ”切换 至 “公式 ”选项 卡 


叶 科 人 侍 yF - Excel 


A5: 叶 妆 据 审阅 ”视图 开发 T 具 ”加工 
pi 


数学 和 三 角 函 数 > 到 | 用 于 公式 
名 称 
] 时 间 ~ pg 管理 器 国 根据 所 选 内 容 创 建 
B C D : 


单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 内 的 “定义 名 称 ” 按 钮 。 


08 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


人 在“ 名称” 后 的 文本 框 中 输入 “现金 流量 类 型 ”， 
引用 位 置 设 置 为 “=Xjl[ 内 容 ]”， 单 击 “ 硝 定 ” 按 
钮 ， 完 成 新 建 名 称 的 议和 直 。 


创建 竺 证 界面 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


01 新 建 工作 表 


将 工作 表 重 命名 为 “ 记 账 赁 i 


02 在 B1 单 元 格 中 输入 “ 记 账 凭证 " 


]14 “ 天 
i A B Cc D F 
记 账 凭证 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 


选中 C1:F1l 单元 格 区 域 , 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 对 
齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 抽 中 ”人 命令， 设置 字体 
与 字号 ， 并 为 B1:F1l 单元 格 区 域 设 置 双 底 框 线 。 


03 选择 B2 单 元 格 


cb s 7 国旅.A、- 
记 账 先 氏 
日 其 半 、 音 切中 
会 计 科 目 国 “复制 (O 〇 
科目 代码 | 总 账 科 目 明细 | ns 
| | 
OE 上 
| ~ 
| 及 宕 能 言 拭 (L 
| 插入 (DD 
删除 (D)... 
| 快速 分 析 ( 〇 ) 
贤 迹 (E) 
排 友 ( 〇 ) 
-5 


从 B2 单元 恪 开始 ， 
选中 E2 单元 格 ， 右 击 执行 ”设置 单元 格格 式 ” 命 


插入 批 主 (MD) 


输入 记 账 先 


雹 证 所 需 的 信和 已 ren 


201 2 年 3 月 14 日 
2012 年 3 月 


区 域 设置 (国家 /地 区 )(U: 


日 期 格式 椅 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (和 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 上 
间 设 置 的 更 苛 。 不 融 星 三 的 格 拓 不 受 操 作 系 统 设 四 的 有 响 。 


设置 为 “日 期 ”分 类 中 的 “2012/3/14” 类 型 ， 
完成 日 期 格式 的 设置 。 


05 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


让 半 辐 


I 回 必 性 


加 Excel COM 加载 项 插入 设计 模式 Q _ 
载 项 “加载 项 加 执行 话 本 
加 载 项 表单 控件 
回国 四 向 国 @| 


喇 人 加 昌 回国 二 | 
| ActiveX 控件 全 ] : 
记 账 作证 吕剧 名 国 加 证 
一 一 eo A 凤 台 放生 一 一 
选择 “控件 ”组 “插入 ”下 的 “表单 控件 ”中 的 “ 按 
钮 ”控件 ， 诡 加 一 个 按钮 。 


06 ”在 按钮 上 石 击 


"Cb 
下 
DT _ 按 震 


借方 金额 | 贷方 金 | Esc 


本 放 ) 次 序 (R) > 
挤 定 匡 [{ 人 1),.， 
“3 | 设置 皖 件 格 = 
执行 “编辑 文字 ”命令 ， 将 按钮 的 名 称 改 为 “ 添 


加 记 了 隶 ”， 完 成 授 宙 的 充 朋 。 


07 再次 添加 一 个 按钮 


账 务 任 证 - Excel 


时 园 上 中 


_ 国 查看 代码 


加 ”Excel COM 加 工 项 计生 入 设计 梭 式 
Ey 执行 对 话 杠 
表单 控件 » 


; 国 四 向 国 @| 
站 Mo 上 昌 回 国 角 | 


本 | | ActiveX 控件 5 H 
” 。 记 账 凭证 | ; 
oA [| | 


选择 “控件 ”组 “插入 ”下 的 “表单 控件 ”中 的 
“按钮 ” -六 


08 在 按钮 上 石 击 


K11 "| : a 
A A | BB Cc | DpD | EE | F | 6 H | 1 | J 


执行 “编辑 文学 ” 命 仿 ， 将 按钮 的 名 称 改 为 “ 获 
取 最 新 持 持 写 ”， 人 完成 按钮 的 设置 。 


技巧 点 拨 ”现在 添加 的 这 些 按 钮 由 于 并 没有 和 指定 的 功能 绑 定 在 一 起 ， 因 此 暂时 是 不 能 响应 用 户 操作 的 。 


09 ”完成 凭证 id 的 设计 


SYD > x Vv f | =IFB5<>"YEAR(SES2)8."-"&IF(IMONTH(SES2)<10."0"&MONTH(SES2))8."-"&IF(DAY($ES$2)<10."0"&DAY(SES2))8."- 
“&IF($C$2<10."00"&S$C$2,IF($C$2<100."0"&.$C$2,$C$2))8"-"&IF(ROWO-4<10."0"&ROWO-4.ROWO-4)8"-"&IF( 
$G$2<10."0"&$G$2,8G$2)") 


F | G | H | | | J | K 中 L [le | 


选中 A5 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 : “=IF(B5<>"",YEAR($E$2)&"-"&IF(MONTH($E$2)<10,"0"& 
MONTH($E$2)&"-"&IF(DAY($E$2)<10,"0"&DAY($E$2))&"-"&IF($C$2<10, "00"&$C$2,IF($C$2 <100， 
"0"&$C$2,$C$2))8"-"&IF(ROWO-4<10,"0"&ROW()-4,ROWO-4)&"-"&IF($H$2<10,"0"&$H$2,$H$2),"")"。 


技巧 点 拨 ”凭证 id 相 当 于 一 张 凭 证 某 笔记 录 的 一 个 身份 证 ， 具 有 唯一 性 ， 该 值 是 通过 公式 根据 用 户 输入 凭证 的 日 期 和 凭证 号 


以 及 笔 号 自动 形成 的 。 赁 证 id 的 作用 就 是 通过 公式 分 解 这 个 id 号 可 以 获得 凭证 日 期 、 赁 证 号 以 及 其 他 相关 信息 。 


“凭证 id” 由 “年 -月 -日 -凭证 号 - 笔 号 -附件 数 ” 构 成 。 其 中 年 以 四 位 数 表示 ， 月 、 日 、 笔 号 和 附件 数 都 以 两 位 数 表示 ， 当 
位 数 不 足 两 位 数 时 用 “0” 来 补充 元 整 ， 和 凭证 号 用 三 位 数 来 表示 ， 任 证 号 不 足 三 位 数 的 用 “0” 来 补充 元 整 。 


当 凭证 中 有 摘要 的 时 候 ， 会 显示 凭证 id 的 内 容 ， 否 则 不 显示 id 的 具体 内 容 . 


10 选中 D5 单 元 格 


SYD x ww 闫 用 =IFERRORMVLOUKURPLEFTIULo 4+Ukmdm 2 FALoE)，) 
| A | ss | c DM 上 F | 6 | hh 
1 记 账 凭证 


准 加 记录 


会 计 科 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=IFERROR(VLOOKUP 
(LEFT(C5,4)+0,kmdm,2,FALSE),"")”， 完 成 总 账 
科目 的 设置 。 


11 选中 E5 单 元 格 


SYD * Xx  w fk | =IFERRORVLOOKUP(C5,kmdmE# 全 部 ]2,FALSE)”] 


| A | B | < D [| E | 
1 | 记 账 赁 证 


F | Le | H 


添加 记录 ] 


在 编辑 栏 内 输入 “=IFERROR(VLOOKUP(C5， 
kmdml|# 全 部 ],2,FALSE),")”, 完成 明细 科目 的 设置 。 


技巧 点 拨 ”Left 子 数 的 含义 是 返回 指定 字符 串 的 左 数 前 几 个 字符 ， 其 返回 的 结果 是 文本 类 型 的 字符 囊 。Left 了 水 数 首先 从 C4 单 


元 格 中 左 侧 找 四 个 字符 ， 比 如 代码 为 “100201”， 那 么 1002 就 是 其 总 账 科 目 ， 代 码 长 度 为 4。 


VLOOKUP 函 数 的 含义 是 在 指定 的 区 域 第 一 列 中 查找 第 一 个 符合 要 求 的 值 ， 本 步骤 要 查找 的 区 域 就 是 表 对 和 象 kmdm， 查 找 的 
值 就 是 “LEFT (C5，4) +0”， 本 步骤 中 LEFT 吕 数 之 所 以 在 返回 之 后 还 要 加 0 是 因为 LEFT 返 回 的 是 文本 类 型 的 字符 事 ， 而 
在 “科目 代码 表 中 字段 “科目 代码 ”的 数据 格式 是 “数值 ， 二 者 数值 类 型 不 一 样 ， 因 此 比较 的 时 候 自 然 就 不 可 能 相等 ， 变 通 


的 方法 就 是 为 字符 串 类 型 的 数字 加 上 0， 这 样 就 可 以 将 字符 类 型 的 数字 强制 转换 为 数值 。 


IFERROR 胡 数 的 作用 是 判断 如 果 接 下 来 计算 的 值 是 正确 的 ， 那 么 就 用 正确 的 值 表 示 ， 如 果 值 不 正确 ， 则 就 用 指定 的 值 显 
示 ， 在 本 例 中 ， 显 示 不 正确 就 用 空白 表示 。 


12 ”选中 F5: F18 单 元 格 区 域 


账 务 任 证 - Excel 


| 区 | 国 释 无 效 数据 (|) 
| 攻 | 清除 验证 标识 国 (R) 
D E F [ee H | | J 
记 账 赁 证 
日 期 竣 加 记录 获取 最 新 赁 单 号 | 


会 计 科目 > 
会 we 上 TRUE | 现金 流量 类 型 EEE 


蛙 击 “数据 ”选项 卡 ， 执行 “数据 工具 ”组 内 的 “ 数 
扰 验 证 ” 命 


13 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设 间 输入 信息 出错 敬告 《输入 法 模式 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


Ec 确证 | RM 


在 “ 议 症 ” 选 好 卡 下 ， 有 效 性 中 选择 “序列 ”， 来 
源 设 置 为 “= 现金 汽 星 闫 型 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
完成 数据 有 效 性 的 放 秆 。 


14 选中 “G5: G18” 单 元 格 区 域 


长 扫尾 让 - Exce| 


才 点 | 具 加 载 萝 


车 插入 ”| 壹 、 Ay “ 故 


-= 多 Er \ 了 

ae 加 a 可 wl” 
= -== -到 了 突出 旺 示 单元 格 规 ] 排序 和 党 选 查找 和 选择 
三 有 三 下 天 | 巨 < 00 十 加 宾 出 显示 单元 格 规则 (H) | » . 


站 一 
| mew ;| 


选中 “开始 ”选项 卡 ， 执 行 “ 样 式 ” 组 内 的 “条 件 
局 式 ” 下 的 “新 建 规则 ”命令 。 


15 打开 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 


在 “选择 规则 类 型 ”中 选中 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 命 令 。 


16 打开 新 的 窗口 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
b> 仅 对 排名 告 前 或 千 后 的 数值 设置 格式 


[| re 
区 

在 “为 付 合 此 公式 的 值 设置 格式 ”下 的 文本 框 内 

办 “=SUM($SH$5:$H$18)<>SUM($G$5:$G$18)”， 

单 击 “格式 ” 按钮 。 


17 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


设置 单元 格格 式 


选择 “ 填 宛 ”选项 卡 ， 选 择 红色 的 填充 凑 色 ， 单 击 
“人 确定” 按钮， 完成 条 件 格 式 的 设置 。 
技 了 5 点 拔 ”一 张 赁 证 中 借贷 方 总 额 总 是 相等 的 ， 为 了 防止 用 户 在 凭证 中 发 生 输 入 错误 ， 此 处 给 了 一 个 明确 提示 ， 如 果 最 终 借 
贷方 不 相等 ， 那 么 就 会 用 红色 来 填充 单元 格 。 


18 选中 G5: H18 单 元 格 区 域 


选择 性 粘贴 ([S).. 
智能 查找 (U 
插入 0D.. 
删除 (D)... 
清除 内 容 (N) 
外 “快速 分 析 (O) 


右 击 执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 


19 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


会 计 属 式 可 对 一 列 数 值 进 行货 币 符号 和 /小数点 对 齐 . 


[ww | mw 


将 其 类 型 设置 为 “会 计 专 用 ”小 数位 数 设 置 为 “2”， 
货币 符号 放置 为 “无 ”， 完成 指定 单元 格 区 域 的 格 
式 设 置 。 


20 选中 A5 单 元 格 


E18 ~ 攻 到 | =IFERROR(VLOOKUP(C18,kmdm[# 全 部 ]2,FALSE)) 

A A | B | CC | DD Ww F ed le Mod 

| 记 账 凭证 

2 赁 证 号 _ 日期 添加 记录 | 

3 将 鼠标 移动 到 A5 单元 格 的 右 下 角 ， 向 下 拖 动 填充 
| 公式 到 A18 单元 格 区 域 ， 完 成 凭证 id 的 设置 。 选 
中 D5:E5 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 移动 到 单元 格 区 域 


的 右 下 角 ， 回 下 拖 动 填充 公式 至 D18:E18 单元 格 
区 域 ， 完 成 总 账 科 目 和 明细 科目 的 设置 。 


8.3.3 ”在 凭证 界面 输入 数据 


凭证 界面 创建 完成 后 ， 束 可 以 将 业务 记录 输入 到 这 个 界面 中 。 以 2015 年 3 月 友 生 的 第 一 笔 业务 为 例 : 购买 编号 为 U203 的 商 
品 15300 元 、 购 买 编号 为 H015 的 商品 23630 元 、 购 买 编号 为 Z107 的 商品 8540 元 ， 增 值 税 税率 为 17%， 以 工行 支付 货款 。 


该 业务 的 会 计 分 录 是 : 

借 : 库存 商品 -U203 15300 

库存 商品 -H015 23630 

库存 商品 -Z107 8540 

应 交 税 费 -应 交 增 值 税 (进项 ) ”8069.9 

贷 : 银行 存款 -工行 55539.9 

根据 该 分 录 登 记 到 输入 界面 的 具体 操作 步骤 如 下 所 示 : 


01 输入 数据 ， 查 看 第 1 笔记 录 完 成 后 的 效果 


A [| | DD | EE | F | | HH | 1 | ) 
记 账 凭证 
凭证 号 1 _ 晶 期 2015/3/5 ”附件 数 洪 加 记录 | 获取 最 新 抑 单 号 


2015-03-05-001-01-01 Se U203 一 
证 


局 中 有 人 PP 一 


， C2 单元 格 ， 输 入 凭证 号 。 选 中 E2 单元 格 ， 输 入 “2015-3-5”。 选 中 G2 单元 格 ， 输 入 “1”， 表 示 该 
凭证 的 附件 数 。 选 中 B5 单元 格 ， 输 入 摘要 “购买 商品 ”， 在 C5 单元 格 内 输入 科目 代码 “140503”， 在 
际 单元 格 内 输入 金额 33000， 在 HS 单元 格 内 输入 数值 0。 


技巧 点 拔 。 当 所 有 功能 都 设计 完全 后 ， 单 击 “ 获 取 最 大 凭单 号 ”按钮 能 够 自动 取得 指定 月 份 的 最 大 凭单 号 。 


02 ”完成 输入 该 凭证 第 2 笔记 录 


A B C D E F G | 
人 
凭证 号 1 日 期 ,2015/3/5 附 1 潭 加 记录 


侨 会 计 科 目 i 
凭证 ID 摘要 二 ea 异 方 金额 Se 


.2015- 03-05-001- 01- 0 丙 买 商品 140503 U203 
C 掏 买 商 吕 | 
+ 


选中 B6 单元 格 ， 输 入 摘要 “购买 商品 ”， 在 C6 
单元 格 内 输入 科目 代码 “140505”， 在 G6 单元 格 
输入 金额 23630， 在 H6 单元 格 内 输入 数值 0。 


03 ”完成 输入 该 凭证 第 3 笔记 录 


A | BB C | D E | F | 6 H 


记 账 元 证 


日 期 ” 2015/3/5 附件 数 1 添加 记录 


上 鞠 证 号 1 
ee 
nl 人 流量 类 型 | 借方 金额 1 
2015-03-05-001-01-01 
CE TE TE 
二 i 


选中 B7 单元 格 ， 输 入 摘要 “购买 商品 ”， 在 C7 
单元 格 内 输入 科目 代码 “140508”, 在 G7 单元 格 
中 输入 金额 8540， 在 H7 单元 格 内 输入 数值 0。 


04 完成 输入 该 凭证 第 4 笔记 录 


A | E J 


H 

: 凭证 号 1 日 其 2015/3/5 附件 数 1 次 加 记录 | 
3 TT 和 > 

3 异 方 金额 | 贷方 宝 额 

5 |2015-03-05-001-01-01| 购买 | 
6 | 2015-03-05-001-02-01 H015 ed | 
7 |2015-03-05-001-03-01 购买 品 i 2 | 
8 | 2015-03-05-001-04-01| 购买 商 品 | 222101 ee 进项 ) | | E ”| 


选中 B8 单元 格 ， 输 入 摘要 “购买 疝 品 ”， 在 C8 
单元 格 内 输入 科目 代码 “222101”, 在 G8 单元 格 
内 输入 8069.90， 在 H8 单元 格 内 输入 数值 0。 


05 ”完成 输入 该 凭证 第 5 笔记 录 


及 I H J] 
记 账 于 证 


Si 1 BMT mr | mem | 添加 记录 | 获取 号 新 托 单 号 | 
ee 
ee eel en les 


-01-01 | 购买 商品 | Uan 0 
2015-03-05-001-03-0 140 09 二 商品 | 7 | | 54000| -| 


mi | 


2015-03-05-001-04-01 | 巾 222101 iH 芒 | 应 交 增 愤 税 【进项 }) | | 806990| | 
2015-03-05-001-05-01 ee 购买 商品 , 接 到 _《《- | 555399 


| 
Lm | 


选中 B9 单元 格 ， 输 入 摘要 “购买 商品 ”， 在 C9 
单元 格 内 输入 科目 代码 “100201”， 在 F9 单元 格 
选择 现金 流量 类 型 为 “购买 商品 、 接 受 萎 务 文 付 的 
现金 ”， 在 G9 单元 格 内 输入 0， 在 H9 单元 格 内 
输入 数值 55539.9。 

技巧 点 拨 ”最 后 一 笔 业 务 涉及 现金 流量 的 增 减 ， 所 以 要 选择 现 量 类 型 。 添 加 记录 和 获取 最 大 凭单 号 并 没有 赋予 功 角 


此 暂时 不 可 用 。 


在 记 账 任 证 中 填写 的 数据 需要 导入 赁 证 汇总 表 中 保存 起 来 。 将 记 账 插 证 中 的 数据 导入 凭证 汇 忠 表 中 会 使 用 到 安 ， 具 体操 作 步 
又 如 下 。 


01 新 建 工作 表 


”科目 代码 表 
9 


将 工作 表 车 全 名 为 “ 先 证 六 


FP 


02 ”完成 凭证 库 所 需 字段 输入 


B C D E F G H | K | 上 L 国  N |o|Pr |o 
攒 证 id ,摘要 科目 代码 ,总账 科目 明细 科目 现金 流量 头 借 金额 贷 金 额 类 型 代码 年 ”月 日 攒 证 号 笔 号 附件 数 性 质 审核 


从 Al 单元 格 位 置 开 始 得 入 : id、 和 换 证 id、 摘 要 、 科 目 代 码 、 总 账 科 目 、 
明细 科目 、 现 金 流 量 关 型 、 信 金额 、 货 金 突 、 关 型 代码 、 和 年、 月、 日 、 和 插 
证 号 、 笔 号 、 附 件数 、 性 质 和 审核 等 字段 。 


03 ”选中 A1 单 元 格 


打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ”按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


05 切换 至 “设计 ”选项 卡 


将 “属性 ”组 内 的 表 对 象 的 名 称 更 改 为 “pzk”， 
完成 “ 先 证 库 ” 工 作 表 的 充 计 。 


06 ”选中 B2 单 元 格 


a 一 一 fs II ee ?9 -— 3 荆 
在 B2 单元 格 内 输入 字母 “a”， 完 成 首 行 数 
据 的 答 入 。 
专家 提示 在 B2 单 元 格 中 输入 一 个 数据 ， 这 是 使 用 Excel 导 入 数据 时 候 的 应 用 技巧 。 向 一 张 空 表 中 传 入 数据 ， 为 了 不 发 生 错 
误 ， 至 少 要 有 一 行 数据 。 导 入 数据 后 该 数据 会 被 删除 。 


录制 安 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


01 打开 “ 记 账 任 证 ”工作 表 


| A | 忆 心 已 E F [| H | J] 

1 记 账 例证 ] 

2 凭证 号 | 日 期 2015/3/5 ”附件 数 1 ”_ 添 加 记录 | 获取 最 新 赁 单 号 | 
3 

4 ED | 摘要 TE 和 日 一 | 现 信 流 县 类 型 借方 金额 | 贷方 金额 


1 | |1530000| - 

6 | 购买 | os 商品 | ”Ho0l5 | |2363000| - 
-2015-03-05-001-03-01 | 购买 商品 | 140508 | 库存 商 & | zi | | 854000| 
8 -2015-03-05-001-04-01 | 购买 商 龟 222101 上 | 应 交 税 划 | 后 交 开 从 和 进项 ) | | 806990| | 
一 一 -一 一 一 一 一 一 一 555393 
i i 


mW | | | | | | 


在 插 证 界面 中 输入 第 一 张 插 


02 选择 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


执行 “代码 ”组 内 的 “录制 宏 ”命令 


03 打开 “录制 新 安 ” 对 话 框 


将 宏 名 称 更 改 为 “添加 记录 ”， 单 击 “确定 ” 


投 钮 ， 开 始 孙 制 安 。 


04 ”选择 H5 单 元 格 


清和 内面 布局 


Ey 
S 


15 ~ 


在 “ 开 妈 工具 ”选项 卡 的 代 但 组 和 内， 选择 “使 
用 相对 引用 ”命令 ， 进 入 相对 模式 下 录制 。 
技巧 点 拔 ， 相 对 引用 的 含义 和 公式 与 函数 中 的 相对 引用 含义 类 似 ， 并 不 是 指 一 个 具体 的 单元 格 地 址 。 


05 ”选中 H5 单 元 格 


: A 一 一 cr 一 一 一 同时 按键 盘 上 的 Shift+Ctrl+ 向 下 方向 键 ， 
| RR Ss 


再 同时 按键 盘 上 的 ShifttCtrlt+ 癌 左 方 癌 
键 按 3 次 回 左 方 同 键 , 按键 盘 上 的 Ctrl+C 
键 ， 完 成 要 复制 内 容 的 选择 复制 操作 。 


迹 


笔 凭证 的 笔 数 是 不 固定 的 ， 因 此 你 无 法 通过 选择 


技巧 点 拔 、”H5 单 元 格 所 在 的 行 是 第 5 行 ， 也 是 凭证 记录 的 开始 行 ， 由 于 每 
包含 数字 的 行 。 因 为 


凭证 库 中 的 方法 来 完成 。 解 决 的 方法 就 是 使 用 Shift+Cttl+ 向 下 方向 键 到 达 最 后 一 


个 单元 格 区 域 然 后 复制 到 4 
H 列 是 贷方 金额 所 在 的 列 ， 因 此 只 要 有 记录 ， 就 一 定 会 有 贷方 的 金额 ， 即 使 是 借方 发 生 额 ， 贷 方 的 金额 也 会 是 0。 

同 理 Shift+Cttl+ 向 左 方向 键 将 会 到 达 最 后 一 列 包 含 数值 的 列 ， 由 于 FE 列 的 内 容 是 现金 流量 的 类 型 ， 而 现金 流量 并 不 是 每 笔 赁 
证 都 是 必需 的 ， 因 此 按 一 次 Shift+Cttd+ 向 左 方向 键 并 不 能 到 达 ID 字 段 ， 解 决 的 方法 就 是 多 按 几 次 该 快捷 键 ， 由 于 A 列 是 最 左 侧 一 


列 ， 所 以 用 户 不 论 按 多 少 次 Shift+Ctrl+ 向 左 方向 键 都 不 能 逾越 A 列 位 置 。 


上 述 操作 的 结果 实际 上 就 是 选中 了 单元 格 记 录 中 有 记录 的 区 域 。 


H5 -1 0 


aly 取 放 选择 “使 用 相对 引用 ” 
命令 ， 进 入 绝对 引用 模式 中 。 


07 ”选择 “凭证 汇总 表 " 


O09 巴 站 
Ea Ez 同 合 用 相 斌 “ 叶 
Visual Basic 去 Es 加 ” Excel COM 加 载 项 

代 录 加 款项 


B2 -i | a 


A A | B ( | D E F 
区 天 id 了 M 凭证 id MM 摘要 了 科目 代码 国 总 账 科 目 网 明细 和 
| a 


的 代码 组 内 ， 选 择 “使 用 相对 引用 ”命令 。 


08 完成 数据 的 粘贴 操作 


等 线 -1 -AA 守 -+%， 
AUe r 三 外 -A- 理 - 浊 凡 党 区 
1 PP 科目 了 现金 流 呈 类 型 

mT 36” 葛 切 中 | 
4 E ”复制 (QO 
2 | | 出 。 坷 贴 选 硕 : | 
7 及 [部 攻 区 | 
a su. 国 | 大 
Ee : | 
Ey 
0 we 合作 应 访 
. L 入 Se LE Ln £8 
le 删除 (D)... 
13 | 和 
14 清除 内 容 (N) 
15 芭 。 快 速 分 析 (G) 
入 选 (B ; 
17 | 
| 排序 (O 〇 ) b 


同时 按键 盘 上 的 Ctrl+ 向 下 方向 键 ， 再 单独 按 一 次 向 
下 方 册 多， 在 空 日 单元 格 内 石 击 , 撒 J“ 选 择 性 烙 贴 ” 
命令 中 的 “ 值 ”项 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


09 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


在 “ 代 介 ”组 崩 ， 取 请 选择 “使 用 相对 引用 ” 命 
令 ， 进 入 绝对 引用 和 模式 中 。 


专家 提示 Cttl+ 向 下 方向 键 就 是 从 B2 单 元 格 开 始 直 到 不 为 空 的 单元 格 位 置 ，B2 单 元 格 的 内 容 是 凭证 的 ID 号 ， 只 要 凭证 记录 


是 完整 的 ， 那 么 该 ID 号 一 定 不 会 为 空 。 


10 删除 凭证 的 借方 金额 和 仿 方 金额 


届 | A B C D ] E F 


1 ] 记 账 乞 证 
2 ” 攒 证 号 1 日 期 2015/3/5 
4 | 科目 代码 了 科目 | 明细 科目 


-01-01 | _140503 
140505 


eal 2015-03- 05- DO 04-01 | 必 四 关 丫 消 品 | 


gl 2015-03-05-001-05-01 |MISsom 


选中 B1 单元 格 ， 双 击 该 单元 格 ， 退 出 复制 模式 ， 然 
再 选中 C1 单元 格 , 选 择 “ 记 账 凭证 ?工作 表 , 选中 sc 
单元 格 区 域 , 单 击 Delete 键 , 删除 途 证 摘要 和 科目 代码 ， 
然后 选中 F5:H18 单元 格 区 域 ， 单 击 Delete 键 . 


11 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


并 始 揪 A 1 eT 


B5 “ 辆 友 | 购买 商 


在 “代码 组 ”内 选择 “停止 录制 ”命令 ， 完 成 宏 
的 孙 制 。 
技巧 点 拔 ， 删除 数据 时 只 需 将 B5: H18 单 元 格 区 域 中 不 包含 公式 的 部 分 全 部 清空 即 可 。 


12 在 “添加 i 记录 ”按钮 上 右 击 


1 外 添加 记录 获取 最 新 洗 单 号 | 


-| 总 前 切 四 
借方 金额 | 贷方 aa 
15 30000 "ye 
ER 粘贴 (P 
23 630.00 i 
8 540 00 编辑 文字 (X) 
8.069.90 组 合 (G ， 
55 
到 放 次 序 (R) » 
| EN ] 一 i 人 人 
执行 “指定 宏 ” 命 令 。 


YY 设置 控件 格式 ( 昌 ).. 


13 打开 “指定 安 ” 对 话 杠 


到 | 


选择 “添加 记录 ”项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
完成 指定 安 的 议 秆 。 


14 返回 “凭证 汇总 表 ” 


]20 > ££ 

1 

2 

3 

4 2015-03- 购买 商 ! ”140505 库存 商品 ”H015 ”23630 0 
5 | 2015-03- 购买 商 ! 140508 库存 商品 Z107 | 8540 0 
6 2015-03- 购买 商 : ”222101 应 交 税 费 ” 应 交 增 值 税 (进项 ) 8069.9 0 
7 2015-03- 购买 商 !{ ”100201 银行 存款 “| 工行 购买 商 ! 0 555399 
8 | 

9 | 

10 | 

11 | 

12 | 

13 | 

14 | 


但 看 得 入 的 凭证 内 容 。 


15 选中 第 二 行 数据 


A BI 三 ， 7 3 

1 a 

2 

3 

4 | “| 上 畏 复制 (QO 

3 | | 遍 粘贴 选 硕 140508 rzTT 国 mr 一 
6 mg 222101 应 交 税 费 ” 应 交 增 
7 民生 EE 100201 银行 存款 工行 
8 选择 性 粘贴 (S).. 

各 

10 

11 

1< 清除 内 容 (N) 


右 击 ， 执 行 “删除 ”命令 ， 删 际 该 行 数据 。 


拉 巧 点 拔 ”上 图 显示 的 内 容 中 由 于 很 多 字段 并 没有 设计 公式 ， 因 此 会 出 现 很 多 空 列 。 第 2 行 记录 是 临时 的 记录 ， 是 为 了 录制 
宏 过 程 中 不 至 于 出 错 而 在 B2 单 元 格 内 输入 的 ， 当 输入 完成 后 ， 首 行 临 时 记录 已 经 不 再 有 有 用， 此 时 可 以 将 该 行 临 时 数据 删除 。 


8.3.4 优化 凭证 号 


当 输 入 的 和 凭证 数量 较 多 时 ， 用 户 可 能 不 知道 务 证 号 是 多 少 ， 这 时 一 般 有 两 种 方法 可 获得 凭证 号 ， 一 种 是 通过 查看 凭证 汇 思 表 
来 获得 当前 输入 凭证 的 凭证 号 ， 另 一 种 是 通过 公式 来 计算 获得 。 以 公式 计算 凭证 号 需要 使 用 到 友 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 选择 “ 记 账 凭证 ”工作 表 


先 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 执 行 “ 代 个 ” 
组 内 的 “录制 实 ?9 命令 。 


02 打开 “录制 新 安 ” 对 话 框 


03 ”获取 凭证 库 中 指定 月 份 最 新 的 凭单 号 


=MAX(IF(pzk[ 年 ]&"-"&pzk[ 月 ]=YEAR(E2)&"-"&MONTH(E2),pzk[ 先 证 号 ]),0)+1 


记 账 例证 
3 | 1 | 日 期 2015/3/5 附件 数 1 并 
会 计 科 目 


科目 代 三 总 账 科 目 明细 
| aas 局 U209 1 15 300.00 
品 140505| 库存 商品 | Hal5 | 23 630 00 


| ||| 
选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 
“=MAX(IF(pzk[ 年 ]&"-"&pzk[ 月 =YEAR(E2)&"-" 
&MONTH(E2),pzk[ 和 凭证 号 ]),0)+1”， 然 后 同时 按 
键盘 上 的 Ctrl+Shift+ 回 车 键 。 


04 ”切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 


和 由 ” 揪 人 人 见面 布局 。 汉 式 


在 “代码 组 ”内 执行 “停止 录制 ”命令 ， 完 成 宏 
的 录制 。 


技巧 点 拨 C2 单 元 格 输入 的 是 一 个 数组 公式 ， 公 式 的 含义 是 E2 单 元 格 日 期 中 的 年 和 月 信息 与 凭证 库 中 的 年 和 月 信息 一 致 
那么 就 将 所 有 的 凭单 号 取出 并 找到 一 个 最 大 的 号 码 。 最 新 的 赁 证 号 就 是 原来 最 大 的 赁 证 号 加 1， 如 果 某 个 月 份 尚未 输入 数据 ， 那 


么 最 大 的 赁 单 号 就 是 1。 


05 在 “获取 最 新 赁 单 号 ”按钮 上 右 击 


1 添加 记录 获取 x oem 


15.300.00 四 EF as 
23.63000| -| 图 编 二 文 % 


806990| -| | “© | 


06 打开 捐 定 安 对话 框 


位 置 (A): | 所 有 打开 的 工作 敌 


。 


选择 “获取 最 新 插 单 号 ”项 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 完 成 指定 安 的 议 直 。 


反 巧 点 拨 ”本 步骤 录制 一 个 宏 的 原因 是 不 需要 每 次 输入 公式 ， 用 户 只 需要 单 击 一 下 按钮 就 相当 于 在 指定 的 单元 格 中 输入 了 一 


个 公式 ， 从 而 获得 最 新 的 结果 。 


“凭证 汇 忌 表 ” 中 的 内 容 除 了 复制 过 去 的 凭证 信息 外 ， 其 他 字段 的 值 都 为 空 ， 需 要 通过 公式 来 获取 ， 而 获取 的 基础 就 是 凭证 
id 字段 的 值 。 获 取 其 他 字段 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


01 完成 id 字段 的 设 定 


于 [44 


中 
O 


A2 7 1 友 | =[@ 年 ]&"-"&[@ 月 ]&"-"&[@ 先 证 号 ]&"-"&[@ 笔 号 ] 


A| A 


1 | 口 E, 六 要 占 科 日 代 癌 总 账 科 上 ~ TE ET ET 
2 12015-03- 购买 商 ! 140503 库存 商品 ”U203 15300 

3 中 --- | 5- 03- 购买 商 , 140505 库存 商品 “|H015 | “23630 站 
15503: 购买 商 140508 库存 商品 2Z107 8540 0 

5 |--- |2015-03- 购买 222101 应 交 税 费 ”应 交 增 值 税 | 80699 0 

--- 2015-03- 购买 商 (，100201 银行 存款 工行 人 商 ! 0 555399 

i 


选中 A2 单元 格 , 在 编辑 栏 内 输入 “=[@ 年 ]&"-"&[@ 
月 ]&"-"&[@ 和 凭证 号 ]&"-"&[@ 笔 号 ]”, 按 回 车 键 确 认 。 


02 ”完成 现金 流量 类 型 代码 的 设置 


所 | =IFERROR(VLOOKUP([@ 现 金 流 量 类 型 ]xjll,2,FALSE),") 


D E F \ 
目 代 削 总 账 科目 图 明细 科目 EECEPET PETER 


140503 库存 LE U203 


_140505 库存 商品 _'H01 0 
140508 库存 商品 “Z107 4 0 
222101 应 交 税 费 ”| 应 交 增 值 税 (进项 ) 8069.9 0 
100201 银行 存款 工行 购买 商 ! 0 55539.9 111! 


选中 了 2 单元 格 , 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=IFERROR 
(VLOOKUP([@ 现 金 沉 量 关 型 ],xjlL2.FALSE),"")”。 


技巧 点 拨 id 字段 是 某 张 赁 证 的 某 笔 记录 信息 ， 包 括 了 年 、 月 、 赁 证 号 和 笔 号 四 个 字段 的 信息 ， 这 些 数据 实际 都 是 来 源 


凭证 id ”字段 。 


为 了 便于 更 好 地 分 析 ，“ 凭证 id 中 内 容 都 将 被 拆 分 为 年 、 月 、 日 、 凭 证 号 、 笔 号 、 附 件数 等 信息 


拉 巧 点 拔 ”使 用 IFERROR 函 数 表 示 如 果 使 用 VLOOKUP 函 数 找 不 到 指定 的 内 容 就 用 Null 来 显示 ， 和 否则 就 将 找到 的 内 容 显 示 


03 ”完成 “年 ”字段 的 设置 


出 


=LEFT([@ 元 证 id],.4)+0 


总 Tr 日 Tp 日 ERET 2 62 类 型 代 码 加 月 已 
= 存 商品 


应 交 税 费 应 交 增 值 税 (进项 ) 80699 0| 2015 
银行 存款 ”工行 购买 商 ! 0 ”55539.9 111 2015 


选中 K2 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 
“=LEFT([@ 凭 证 id],4)+0?” 


04 完成 “月 ”字段 的 设置 


=MID([@ 和 凭证 id] 6.2)+0 


银行 存款 ”工行 购买 商 ! 0 555399 111 2015 


选中 L2 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=MID([@ 
凭证 id],6,2)+0”。 


技巧 点 拨 ”通过 LEFT 函 数 计算 的 结果 所 得 到 的 数字 是 文本 类 型 ， 通 过 加 0 可 使 之 转换 为 数值 类 型 。 


05 完成 “日 ”字段 的 设置 


06 


07 


=MID([@ 人 凭证 id],9,2)+0 


人 且 ne rp 日 现今 昌 人 $ 额 加 从 令 额 卓 关 型 加 可- 下 一 已 


0503 库存 商品 ”U203 : ”15300 0 2015 3 5 
0505 库存 商品 “|H015 | ”23630| 0 2015 引 Sl 
0508 库存 商品 2107 8540 0 2015 3 5 
0201 银行 存款 ”工行 购买 商 ! 0 555399 111 2015 3 


选中 M2 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 
“MID([@ 竺 证 1d],9,2)+0”。 


完成 “凭证 号 ”字段 的 设置 
“| =MID([@ 任 证 id],12.3)+0 


K M 
人 二 总 三 科 Iv Tp SeT Te 类 型 加 年 加 户 日 日 回身 证 号 回 
140503 库存 商品 0 15300 0 2015 5 
140505 库存; 品 


222101 应 交 税 费 应 交 增值 税 (进项 ) | 80699 0 2015 
100201 银行 存款 工行 购买 商 ! 0 555399 111 2015 


I 0 0 oy 


了 
本 
9 


选中 N2 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=MID(@ 
凭证 id],12,3)+0” 


元 成 “ 笔 号 ”字段 的 设置 


=MID([@ 和 凭证 id],16,2)+0 


8 
222101 应 交 税 费 次 (进项 ) 。 80699 


选中 02 单元 格 , 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=MID([@ 
凭证 id],16,2)+0”。 


2015 
100201 银行 存款 购买 商 0 111 2015 


08 


完成 “附件 数 ”字段 的 设置 


& | =RIGHTI([@@ 和 凭证 idl2)+0 


D E KK M N 
目 代 ; 天 总 账 科目 一 明细 科目 ”| 一 Ce 9 类 型 回 年 回 月 一 日 加 | < 时 件数 加 1 
140503 库存 商品 U203 15300 0 2015 3 5 1 1 
140505 库存 商品  H015 23630 0 2015 3 5 1 1 | 
140508 库存 商品 “Z107 8540 0 2015 3 5 1 3 1 
222101 应 交 税 器 “| 应 交 增值 税 (进项 ) “80699 0 |2015| 3| 5 1 d 1 
100201 银行 存款 工行 购买 商 t 0 555399 1112015 3 5 1 5 1 


选中 P2 单元 格 ,在 编辑 栏 内 输入 公式 “=RIGHT([@ 
凭证 id],2)+0” 
03 ”完成 会 计 科 目 性 质 的 显示 


厂 =VLOOKUP([@ 科 目 代 码 ]kmdm,3,FALSE) 


I 了 久 科 上 日 现今 如 舍 信 额 目 贫 全 额 日 类 型 旧 年 回 已 加 移 证 E 回 和 号 加 附 件数 辐 性 质 呈 
1 1 


U203 15300 2015 3 E 

'H01S | | 23630 0 201l> 3 3 1 1 1| 
10i 8540 0 05 3 » 1 S 1 1 
应 交 增 值 税 (进项 )， 8069.9 0 2015| 3 5 1 4 1 1 
_ 工行 购买 商 0 555399 lili2015 3 5 1 9 1 1 


选中 Q2 早 元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 
“二 VLOOKUP([@ 科 目 代 人 码 ],kmdm,3, FALSE)” 


10 ”完成 窗口 冻结 


二 2 D 瞪 Ee Cn 


[是 | 同步 溢 云 
1 10% Mm | WD 一 训 WR 


定 eal 泊 重 设 窗口 位 、 _ 
ns rows ween 选中 A2 单元 格 ,选中 “视图 ”选项 卡 , 执行 “ 窗 
, 保持 29 Z 4 6 ™" < 结 窗 29 46" 4 十 29 
”所 口 ”组 中 的 “ 浆 结 窗口 ”下 的 “冻结 拆 分 窗口 
| 冻结 首 行 (R) pj o 
器 PY ES RY, 
15300 
es J 冻结 首 列 (QO 
23630 | 匡 有 “滚动 工作 表 其 余部 分 时 , 保持 


8.3.5 ”输入 后 续 珊 证 效 据 


记 账 凭证 的 设计 已 经 基本 完成 了 ， 下 面 以 第 2 笔 业 务 处 理 为 例 ， 完 成 后 续 任 证 输入 并 同和 任 证 库 中 添加 数据 的 完整 过 程 。 


第 2 笔 业 务 内 容 为 向 世纪 加 航 公 司 销售 U201 和 U202 两 种 商品 ， 
稍 后 支付 。U201 成 本 为 5800 元 ，U202 成 本 为 9300 元 。 


该 笔 业务 的 销售 分 录 为 : 

昔 : 银行 存款 -工行 ”13540 

应 收 账 款 -世纪 加 航 公司 13955 

贷 : 主 膏 业务 收入 23500 

应 交 税 费 -应 交 增 值 税 ( 销 项 ) ”3995 
凭证 输入 的 具体 操作 步骤 如 下 所 示 : 


01 ”选中 “凭证 输入 ”工作 表 


收入 为 23500 元 ， 其 中 工行 收 到 了 货 


1 七 士 记 
页 专 \ 


13540 元 ， 其 余部 分 


B C D E 
记 账 岳 证 
委 证 号 2 BB 2015/3/7 


总 限 科 目 | 
证 


输入 日 期 和 附件 数 ， 蛙 击 “ 获 


蚀 ， 议 站 本 张 插 单 的 插曲 亏 。 


02 输入 数据 


| B 已 D E F [加 H 

2 凭证 号 2 日 项 20157377 附件 数 2 并 加 记录 

Ti a 
4 - 现金 流明 类 型 | 信 方 金额 委 方 全 额 

5 品 银行 存款 | 工行 |、 提 供 劳务 收 j 1354000|  - 
应 收 巍 款 | 应 收 赚 款 | | 1395500| -| 
了 E 基 业务 成 二 主 车 业务 成 本 | |  - | 23,500.00 
8 _ 应 交 税 蓝 | 应 交 增值 各 [ 销 项 | | - | 3399500 
OO 
OO EE 


币 入 摘要 、 科 目 代 人 码 、 现 金 沉 量 尖 型 、 信 万 金 物 以 
及 贫 方 金额 。 


03， 将 记录 添加 到 凭证 汇总 表 中 


A B D - F G - | J 全 加 机 加 7 区 图 区 < 悦 而 到 区 
Lid Bd 凭证 i 摘要 M 科目 代 jd 总 账 科目 忆 M 现今 和 4 借 仿 额 i 年 BM 月 BM 日 BM 任 BM bd FM + 
2 12015-:2015-03-05- 购买 商 :( ”140503 库存 商品 U203 15300 0 SS 
3 12015-:2015-03-05- 购买 商 : ”140505 库存 商品  H015 23630 0 2015| “3 5 -1 2 -1 
4 12015-:2015-03-05- 购买 商 140508 库存 商品 2Z107 8540 0 -~ RS 和 十 ， .AN \ 口 、 66、 、 99 
5 12015-:2015-03-05- 购 买 商 : 222101 应 交 税 费 “应 交 增值 税 (进项 ) 80699 0 2015| 3| 5| 1 4 1 1 途 证 输入 检查 天 后 , 单 击 漆 加 记 录 
6 |2015-:2015-03-05- 购买 商 :( ”100201 银行 存款 工行 购买 商 ! 0 “5665359 41120 3 ‘Bb 1 5 1 1 
7 12015-:2015-03-07 消 售 商 扣 100201 ， 银行 存款 工行 。 沫 供 劳务 ”13.540.00 - 1012015 3 7 2 1 2 1 \ 、 六、 Y 
8 |2015-:2015-03-07- 消 售 商 点 1122 应 收 账 款 。 应 收 账 款 13.955.00 - 2 按 | » 将 记 驴 二 加 到 任 证 : |- 总 表 中 o 
9 12015-‘2015-03-07 消 售 商品 ”6401 主 营业 务 成 桩 营业 务 成 本 - 23.500.00 2015| 3| 7| 2| 3 2 1 
10 |2015-:2015-03-07- 消 售 商丘 222102 应 交 税 费 :增值 税 ( 销 项 ) - 3,995.00 2015 3 7 2 4 2 <1 


8.4 科目 汇总 表 


科目 汇总 表 是 定期 对 全 部 记 账 任 证 进行 汇总 ， 按 各 个 会 计 科 目 询 出 其 借方 友 生 额 和 贫 方 友 生 额 的 一 种 汇 忠 凭证 。 科 目 汇总 表 
编制 的 时 间 应 根据 经 济 业务 量 的 多 少 而 定 ， 可 选择 3 天 、5 天 、10 天 、15 天 或 1 个 月 。 


科目 汇 忌 表 包 括 的 内 容 有 日 期 信息 、 科 目 代 码 、 科 目 名 称 、 指 定 月 借 万 友 生 额 以 及 指定 月 贷方 友 生 额 。 


8.4.1 创建 科目 汇总 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 账 务 凭证 .xslx 
创建 科目 汇总 表 只 需要 创建 一 个 简单 的 表 头 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 在 “ 账 务 凭证 xlsm” 中 新 建 一 张 工作 表 


括 证 | 凭证 汇总 表 | 科目 汇总 表 


将 工作 表 草 命名 为 “科目 站 忌 表 ”。 
02 ”完成 表 头 标题 的 设置 


内 < 国生 fk 


B C D 
月 科目 汇总 表 


| = 


选中 A1:D1 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 
执行 “对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”命令 ， 
在 Al 单元 格 中 输入 “科目 汇总 表 ”。 


03 ”从 A2 单 元 格 开始 输入 内 容 


月 科目 汇总 表 


年 份 月 份 
科目 代码 总 账 科目 “借方 发 生 额 贫 方 发 生 额 


8.4.2 ”输入 妆 电 


忌 表 中 


01 


凭证 汇 忆 表 中 包含 了 会 计 科目 名 称 和 借贷 方 指 定 月 份 的 友 生 额 等 信息 
提取 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


选中 A4 单 元 格 


内 容 


完成 科目 汇总 表 界 面 的 设置 。 


科目 汇总 表 的 数据 来 源 于 任 证 汇总 表 ， 从 和 任 


账 备 刁 证 - Excel 


和 tg Ie A| ra bx 清 降 EE eo 
z 习 
[8 = Sg Esme 了 到 重新 应 用 EE | 有 5 
村 ao 人 mise | 伺 高 有 = . 
连接 排序 和 笠 选 数据 工具 
| 四 四 三面 | 
自 Access 自 网 站 自立 本 自 间 惩 率 蜀 | 现 有 连接 
D | F | © | HH | lI 


来 自 SQL Server(S) 


视 表 导入 到 Excel 中 ， 
来 自 Analysis Services(A) 


来 目 Windows Azure MarketplaceOMN) 


来 自 OData 数据 馆 送 (O) 


蘑 颂 视 表 守信 着 Excel 中 。 
来 自 XML 数据 导入 00 
打开 XML 文件 或 橙 其 映射 到 Excel, 


来 目 数 据 连接 向 导 (D) 


选中 “数据 ”和 远 项 上 下， 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 ， 


通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 


创建 到 SQL Server 囊 的 连接 。 将 数据 作为 甫 或 数据 透 


创建 到 SQL Server Analysis Services 富 维 数据 集 的 
连接 。 棕 数据 必 为 表 或 数据 诸 视 表 导 入 到 Excel 中 。 


创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 透视 表 导入 到 Excel 中 。 


创建 到 ODATA 数据 馈送 的 连接 ， 将 数据 作为 表 或 数 


行 “ 目 其 他 来 源 ” 中 的 “来 目 Microsoft Query” 命 


过 证 汇 


执 


02 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | “| 确定 
z | 
| ExcelFiles 


刚 全 


CCBSS LalaDase 


浏览 [B).， 
选 I 向 [0].. 


聘 除 D】_ 


lv 使 用 | 查 词 向 叶 | 创建 ;编辑 查 词 山 ) 


选择 数据 库 类 型 为 “Excel Files*” 
按钮 。 


技巧 点 拨 


， 单 击 “ 确 定 ” 


选择 数据 源 就 相当 于 指定 一 个 数据 库 类 型 。 


03 打开 “选择 工作 短 ” 对 话 框 


目录 (D): 


工资 次 管理 _ 副本 xlsrm 
工资 管理 .Jsm 

固定 资产 管理 ,xsx 
ee 


这 a Excel | 
i 


文件 关于 (1) 
Excel 文件 (*.xls” 


选 泉 卫 盘 ， 在 目 孙 中 选择 “mydata”， 
库 的 名 称 就 指定 为 “ 账 务 凭证 .xlsm” 
击 “确定 和 按钮 。 


04 打开 “查询 向导 -选择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查 鹿 结 果 所 球 包 含 的 数据 列 
可 用 的 表 和 列 的 ) 


预 蜗 (p) 选项 (O)... ] 上 上 一步 [B) 取消 


单 击 “可 用 的 表 和 列 ” 下 的 攒 证 汇总 表 前 的 “+” 
写 ， 展开 记 表 所 包 从 的 列 ， 迁 中 要 喧 示 的 列 为 科目 
代码、 忆 账 科目 、 鸽 金 颌 和 从 金 领 , 蛙 击 “下 一 步 ” 
按 乌 ， 完 成 要 显示 的 列 的 选择 。 


技巧 点 拨 ”技巧 点 拨 : 选择 的 列 就 是 科目 汇总 表 中 要 显示 的 列 字 段 名 称 。 


05 ”进入 “查询 向 导 - 往 选 数据 ”对 话 框 


请 贤 进 孝 据 以 指定 得 词 结果 所 忆 含 的 行 。 
如 果 无 需 色 选 数据 ， 请 单 击 !| 下 一 步 | 。 


只 包含 满 正 下 列 条 件 的 行 : 


待 师 选 的 列 [C} 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 筛选 的 过 程 


06 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


请 指定 孝 据 的 排序 方式 。 
如 果 无 需 对 数据 排序 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


也 也 


Hi 


御 乱 


广 
全 
个 
个 
广 
广 


央 半 
天 潭 


鳍 击 ee 2 掖 钮 。 


07 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


章 询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
个 将 数据 退回 MicrosoftExcellR) 保存 查 词 [5]. 
e 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 人 筒 [Y] 


< 上 一 步 (B) 


选中 “在 Microsoft Query 中 但 看 数据 或 编辑 查 
询 ”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 查询 同 导 的 操作 。 


08 进入 Microsoft Query 界 面 


Microsoft Query 
文件 (站 ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 (W) 帮助 (H 


Ea 插入 列 (C).. 


“删除 列 (R).. 


排序 (S$)... 
定位 (G).. 
允许 编辑 (A) 


库存 商品 15300.0 ].[ 
库存 商品 23630.0 0.0 
140508. 0 库存 商品 8540.0 0.0 


选中 “科目 代码 ” 列 中 任意 一 个 数据 ,执行 “记录 ” 
菜单 下 的 “编辑 列 ” 命 令 。 


09 打开 “编辑 列 ” 对 话 框 


列 标 (H): 


人 


总 计 (T): 


一 


将 “字段 ”下 的 内 容 更 改 为 “Left( 科 目 
代码 ,4)”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 列 
的 设置。 


10 选中 “ 借 金 额 ” 列 中 任意 一 个 数据 


em Microsoft Query 
文件 (F) ”编辑 (E) ”视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) | 记录 (R) | 窗口 (W) 帮助 (H 


| bu] [eh Bal | mmo 


删除 列 (R)..… 


排序 (S)... 


定位 (G)… 
允许 编辑 (A) 


执行 “记录 ”菜单 下 的 “编辑 列 ” 命 令 。 


11 打开 “编辑 列 ” 对话 框 


询 标 (H): 


总 计 (T): 


在 “字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 依 金 额 ”， 在 
总计” 下拉 列表 中 选择 “ 求 和 ”,， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 完 成 信 金 额 字 段 的 求 和 。 


12 选中 “ 贷 金 额 ” 列 中 任意 一 个 数据 


un Microsoft Query 
文件 (月 ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 素 (B) 条 件 (C) 窗口 (W) 帮助 人 


Eales 添加 列 (C).. 


删除 列 (R).… 


| 码 , 4) 避 = 求 

Vo 人 | 1540 0 3 0 

”|1002 银行 存款 55539.9 
1122 应 收 屿 蓝 ee 0 0.0 


执行 “记录 ”菜单 下 的 “编辑 列 ” 命 令 。 


13 打开 “编辑 列 ” 对 话 框 


在 “字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 贫 金 和 所 _”， 在 
“ 忌 计 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”, 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 完 成 贷 金 额 字 段 的 求 和 。 


14 打开 “Microsoft Query” 窗 口 


表 [B) | 条 忻 ([Q) 记录 [RY) 窗口 (W) 帮助 (H) 


加 加 加 


加 几 FiT 有 条 性 [R) 


执行 “条 件 ”菜单 下 的 “ 添 


15 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


保持 “总计” 下 拉 列 表 内 为 空 ， 选择“ 字段 ” 
为 “年 ”， 运 算 符 设置 为 “等 于 ”， 指 定 值 
设置 为 “[nian]”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 完 
成 年 份 条 件 设置 。 


16 ”完成 月 份 条 件 设置 


保持 “总 计 ” 下 拉 列 表 内 为 空 ， 选 择 “ 字 段 ” 头 
“月 ”， 运 算 符 设置 为 “等 于 ”， 指 定 值 设置 为 
“[yue]”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


技巧 点 拨 ”指定 值 设 置 为 “[nian]” 的 含义 是 要 指定 的 年 字段 的 值 不 是 一 个 国定 的 值 ， 而 是 一 个 名 为 nian 的 变量 也 称 为 参数 ， 
该 参数 的 值 是 可 变 的 ， 可 以 将 其 链接 到 一 个 单元 格 中 ， 单 元 格 的 值 发 生变 化 ， 则 意味 着 查询 参数 的 值 也 发 生变 化 。 


在 设置 第 2 个 条 件 的 时 候 ， 要 指定 两 个 条 件 之 间 的 关系 是 “与 ”的 关系 ， 也 就 是 最 终 显 示 的 数据 是 两 个 条 件 同 时 成 立时 候 的 
多 下 


17 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


暂时 并 不 指定 值 为 多 少 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 月 参数 值 的 设 定 。 


18 再 次 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 年 参数 值 的 设 定 。 


19 ”返回 “添加 条 件 ” 对 话 框 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 完 成 条 件 的 设 定 。 


20 打开 Mircrosoft Query 窗 口 


Microsoft Query 

编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 (W) 
Es \ 辐 辐 
打 夫 (OO).… 
关闭 (C) 
保存 (S) 
另存 为 (A).. 
表 定 义 (T).. 
执行 SQL (E)... 


取消 并 返回 Microsoft Excel(%0 \ 
。 格 才 据 返 加 MicrosoftExcel(R) sl 
Microcoh pe 人 | 
| [ni an 


目 : | [yue 
或 : 


由 于 没有 指定 值 ，Mircrosoft Query 中 显示 的 值 为 
罕 。 扩 文件 2? 脓 单 下 的 “将 数据 返回 Microsoft Excel” 


人 从 
命令 。 


21 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


上 ~ 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 “科目 汇总 表 ” 
的 A4 单元 格 ， 完 成 数据 导入 起 始 位 置 的 
设 定 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 。 


22 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


杭 入 参数 个 


= 科目 拒 总 专 !$D 和 2 


单 击 “yue” 下 的 文本 杠 中 的 折 登 按钮 ， 单 击 工作 
表 中 的 D2 单元 格 ， 并 且 勾 选 “ 在 以 后 的 刷新 中 使 
用 访 什 或 该 引用 ”以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷 
新 ”两 项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


23 ”再 次 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


横 入 参数 但 


在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 [只 
当 单 元 属 信 更改 时 写 动 局 新 (R) 


单 击 “nian” 下 的 文本 框 中 的 折 和 县 按 钮 ， 单 击 工作 
表 中 的 B2 单元 格 ， 并 且 勺 选 “ 在 以 后 的 刷新 中 使 
用 该 值 或 该 引用 ”以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷 
新 ”两 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 年 份 参数 的 设置 。 


24 选中 A4 单 元 格 


He 
Re Le 用 浏览 器 打开 


| 


选中 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 表 样式 ”组 中 的 第 一 
种 样式 “无 ”， 勾 选 “ 表 样 式 选项 ”组 中 的 “汇总 
行 ”项 。 


技巧 点 拔 Microsoft Query 中 指定 了 年 份 和 月 份 两 个 参数 ， 这 两 个 参数 的 具体 值 是 由 科目 汇总 表 中 B2 和 D2 两 个 单元 格 提 供 
的 。 当 这 两 个 单元 格 的 值 发 生 改 变 后 ， 查 询 到 的 结果 也 会 随 之 发 生变 化 ， 从 而 起 到 实时 刷新 的 作用 。 


添加 一 个 汇 忌 行 


贷方 发 生 阁 


将 借 金 额 和 贷 金 额 的 汇总 方式 都 设置 为 “ 求 和 ”。 
选中 A3:D19 单元 格 区 域 ， 设 置 指 定 的 单元 格 区 域 


26 ”选中 C5: D19 单 元 格 区 域 


总 账 科目 圈 ' 求 和 借 金 额 加 


轨 ] 插入 批注 (M) 


多 ,| 超 链 接 (.. 


_ | 
5 


三 0 00 
I 三 种"-A -过 、 .00 3.0 


J 


右 击 执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 


27 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


J 数位 数 D): 2 辣 


货币 符号 (国家 /地 区 )(S): 


会 计 格 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 人 小数 点 对 齐 。 


选择 数值 兴 型 为 “会 计 专 用 ”， 不 显示 货币 符 


号 类 型 


28 ”选中 A4 单 元 格 


账 务 任 赴 - Exce| 


2 Iv| 标题 行 [| 第 一 列 。“ [v| 第 选 $ 
Te 

be 公用 浏 鉴 嚣 打开 | 网 汇总 行 口 ] 最 后 一 列 

JM| 镶 边 行 [| 镶 边 列 


表格 样式 选项 


1000 


选择 “ a 选项 卡 ， 执行 “外 部 表 数 据 ” 组 中 的 
“属性 ” 命 


技巧 点 拔 “不 调整 列 宽 的 含义 是 今后 如 果 修 改 了 月 份 的 信息 ， 那 么 表 对 象 不 会 自动 调整 列 宽 来 适应 显示 内 容 。 


29 ”打开 “外 部 数据 属性 ”对 话 框 


外 训 康 对 车 层 性 基 


名 称 : | 查询 来 自 Exce| Files 


如 果 兰 据 区 域 的 行 效 在 刷新 时 更 履 : 
入 扬 括 入 单元 格 ， 删除 没有 使 用 的 单元 格 (Q) 
据 括 入 看 行 ， 清 降 没 有 使 用 的 单元 格 MWD) 
把 要 荆 现 有 羊 元 格 ， 清 除 没有 使 用 的 单元 格 (Q) 


你 证 “调整 列 宽 ”项 不 被 选中 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 
完成 格式 和 布局 设置 。 


30 ”隐藏 表 对 象 的 标题 行 


| 6 募 切 中 


1 蛆 复制 (QO 

| 鲁 自 

1 ”选择 性 粘贴 (9).. 
| 0 

1 删除 (D 

1 


- 清除 内 容 (N) z 
设置 单元 格格 式 (D.。 “ 广 一 一 一 一 | 一 一 一 一 
Bs | | 
[Ga | ee 


= = = 


2 


中 第 4 行 ， 右 击 ， 执行 “隐藏 ”命令 。 


31 完成 科目 汇 思 表 的 所 有 设计 


4 A B EC D 
1 科目 汇总 表 

2 | 年 份 2015 月 份 3 
3_ | 科目 代码 总 账 科 目 “| 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 

5 

6 

7 

8 


但 看 设计 完成 的 科目 汇总 表 。 


技巧 点 拨 ” 当 汇总 行 的 “借方 发 生 额 ” 和 “贷方 发 生 额 ”两 个 数据 一 致 的 时 候 ， 说 明 所 有 的 凭证 借贷 方 金 额 没 有 发 生 输 入 错 


误 ， 达 到 了 试 算 平 衡 。 


第 9 重 ”和 侦 产 负债 表 的 编制 


财务 报表 是 随 着 商业 社会 对 会 计 信 息 披露 程度 要 求 越 来 越 高 而 不 断 发 展 的 。 一 套 完整 的 财务 报表 包括 资产 负债 表 、 利 润 表 、 
现金 流量 表 、 所 有 者 权益 变动 表 (或 股东 权益 变动 表 ) 和 财务 报表 附注 。 资 产 负 债 表 是 反映 企业 在 某 一 特定 日 期 (如 月 末 、 季 
未 、 年 末 ) 全 部 资 债 和 所 有 者 权益 情况 的 会 计 报 表 ， 是 财务 报表 的 重要 组 成 部 分 ， 本 章 主要 介绍 资产 负债 表 是 如 何 编制 
的 。 


9.1 ”认识 针 产 负债 表 


资产 负债 表 中 的 资产 反映 由 过 去 的 交易 、 事 项 形成 ， 并 由 企业 在 某 一 特定 日 期 所 拥有 或 控制 的 、 预 期 会 给 企业 带 来 经 济 利益 
的 资源 。 资 产 按照 流动 性 的 不 同 分 为 流动 资产 和 非 流动 资产 两 类 。 


“ 流动 资产 通常 包括 : 货币 资金 、 交 易 性 金融 资产 、 应 收 票 据 、 应 收 账 款 、 预 付款 项 、 应 收 利息 、 应 收 股利 、 其 他 应 收 款 、 


. 非 流 动 资 生产 是 流动 痪 生产 以 外 的 资 2 长 期 股权 投 资 、 固定 资产 、 在 建 工 程 、 工程 物资 、 固定 资产 清 青 理 、 无 形 资 
产 、 开 发 支出 、 长 期 待 挫 费用 以 及 其 他 非 流动 资产 等 。 


人 产 负债 表 中 的 负债 反映 在 某 一 特定 日 期 企业 所 承担 的 、 预 期 会 导致 经 济 利益 流出 企业 的 现时 义务 。 负 债 按照 流动 性 的 不 同 
分 为 流动 负债 和 非 流动 负债 两 类 。 
流动 负债 通常 包括 : 短期 借款 、 应 付 票 据 、 应 付 账 款 、 预 收 款 项 、 应 付 职 工薪 酬 、 应 交 税 费 、 应 付 利息 、 应 付 股 利 、 其 他 


应 付款 、 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 等 。 
非 流动 负债 通常 包括 长 期 借款 、 应 付 债券 和 其 他 非 流动 负债 等 。 


俊 产 负 债 表 中 的 所 有 者 权 葵 是 企业 资产 扣除 负债 后 的 剩余 权 和 益 ， 反 映 企业 在 某 一 特定 日 期 股 乐 (投资 者 ) 拥有 的 净 资 产 的 总 
额 ， 一 般 由 实 收 和 资本、 资本 公 积 、 鳃 余 公 积 和 未 分 配 利润 等 组 成 。 


9.2 ”和 侦 产 负债 表 的 编制 方法 


企业 资产 负债 表 各 项 目 数据 的 来 源 ， 主 要 有 以 下 几 种 万 式 。 


(1) 根据 思 账 科目 余额 直接 填 列 。 资 产 负 债 表 大 部 分 项 目的 填 列 都 是 根据 有 关 总 账 账 尸 的 余额 直接 填 列 。 如 “短期 借 
球 ” 项 目 ， 根据 “短期 借 蒜 ” 忆 账 科目 的 期 未 余额 直接 填 列 ，“ 应 收 蒜 据 "项目, 根据“ 应 收 蒜 据 ” 忆 账 科目 的 期 未 余额 直接 填 
列 。 


(2) 根据 忌 账 科目 余额 计算 填 询 。 如 “ 货 ”项 目 ,根据 “库存 现金 ” “银行 存 蒜 ”“ 其 他 货币 资金 ”科目 的 期 未 余 
页 合计 数 计 算 填 列 。 


(3) 根据 明细 科目 余额 计算 填 列 。 如 “应 收 账 蒜 ”项 目 ， 根据“ 应 收 账 丈 ” “预收 账 蒜 ” 两 个 科目 所 属 的 有 关 明 细 科 目的 
期 未 借方 余额 扣除 计 提 的 减 值 准备 后 计算 填 列 ， “应付 账 款 ”项 目 ， 根 据 “ 应 付 账 款 ” “预付 账 款 ”科目 所 属相 关 明 细 科 目的 期 
未 贷方 余额 计算 填 列 。 


(4) 根据 思 账 科目 和 明细 科目 余额 分 析 计 算 填 列 。 如 “长 期 借款 ”项 目 ， 根据 “长 期 借款 ” 忆 账 科目 期 未 余额 ,扣除 “长 
期 借款 ”科目 所 属 明细 科目 中 反映 的 、 将 于 一 年 内 到 期 的 长 期 代 蒜 部 分 ， 分 析 计 算 填 列 。 


(5) 根据 科目 余额 减 去 其 备 抵 项 目 后 的 净 额 填 列 。 如 “短期 投资 ”项 目 ， 根 据 “ 短 期 投资 ”科目 的 期 示人 余额 减 去 “短期 投 
俊 跌价 准备 ” 备 抵 科目 余额 后 的 净 额 填 列 ;又 如 ，“ 无 形 人 资产” 项目， 根据 “无 形 资 产 ” 科 目的 期 末 余 额 减 去 “无 形 资 产 减 值 准 
备 ” 备 抵 科 目 余额 后 的 净 额 填 询 。 


在 我 国 ， 和 资产 负 债 表 的 “年 切 数 ” 柱 内 各 项 数字 ， 根 据 上 年 未 资产 负债 表 “ 期 末 数 ” 栏 内 各 项 数字 填 列 ，“ 期 末 数 ” 栏 内 各 
项 数字 ， 根 据 会 计 期 未 各 忆 账 账 己 及 所 属 明细 账户 的 余额 十 列 。 


本 章 中 资产 负债 表 各 个 科目 余额 的 数据 获得 途径 为 : 
(1) 利用 Microsoft Query 从 “' 账 务 凭证 .xlsm” 文件 的 “科目 代码 表 ” 中 获取 年 初 数 。 
(2) 利用 Microsoft Query 从 “和 赁 证 库 ” 中 导入 各 科目 的 数据 。 


由 于 资产 负债 表 反 了 映 的 是 一 级 科目 的 情况 ， 因 此 导入 数据 的 时 候 需 要 做 一 些 预先 处 理 。 


~\ 


9.3 ”和 侦 产 负债 表 的 编制 


根据 “ 账 务 任 证 .xlsm” 文件 中 的 相 天 数据 ， 编 制 安 业 公司 在 2016 年 1 月 的 资产 负 债 表 。 


9.3.1 设置 “资产 负债 表 ” 格 式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 财 务 报表 .xslx 
设计 “资产 负债 表 ” 格 式 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


01 打开 Excel 


组 织 = 新 建文 件 夫 村 = 
小 音乐 | 修改 日 期 
国 | 所 国 第 10 章 国 x 2016/5/16 14:11 
二 Windows10 (C: 国定 资产 管理 2016/5/9 10:53 
局 本 地 磁盘 (D)) 习 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 2016/5/16 15:18 
二 本 地 磁盘 (E:) 了 账 务 凭证 2016/5/16 15:08 
| | a0e097021e5 


| | 得 76b9b7bb0 
| | My Virtual M: 


moe 、< 


QO 
类 型 
文件 志 


Microso 
Microsot 


Microso 


本 


wnamlBs] 


作者 王 叶 标记 : 添加 标记 


串 保 存 绽 略 图 


将 工作 钴 你 存 为 “财务 报表 .xlsm”。 


02 ”选择 “Sheet1” 工 作 表 


将 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 “资产 负债 表 ”。 


03 选择 A1: D1 单元 格 区 域 


PF 


|_A Cc | D | 
1 年份 | 2016| 月 份 | 1 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 


依次 输入 条 件 内 容 。 


04 ”选中 A2: H2 单 元 格 区 域 


财务 报表 - Excel 


加 载 项 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “ 合 
并 后 夺 中 ” 投 饥 。 


05 输入 内 容 


bl: 7 有 A 


A |_B | C D 
资产 负债 表 


编制 单位 : 宏 业 公司 


中 ol~oiwImlb IF 


在 A2:H2 单元 格 区 域 输入 “资产 负债 表 ”并 设置 
合适 的 字号 ， 完 成 表 头 的 设计 。 选 中 A3 单元 格 ， 
输入 “编制 单位 : 宏 业 公司 ”。 


06 选中 D2: E2 蛙 元 格 区 域 


D3 了 国生 | =B1&" 年 "&D1&" 月 " 


2 资产 负债 表 
| 纺 利 单位 : 去 业 公司 [| 2016 年 月 | 


4 


执行 “开始 ”选项 卡 下 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “合并 
后 大 中” 命令。 在 合并 后 的 单元 格 内 输入 公式 
“=B1& ”年 “&D1&" 月 "“， 在 键 检 上 按 下 Enter 
键 印 可 看 到 结 未 。 


07 ”选中 H2 单 元 格 


4 A B C D E | F | 6 H ee 
中 lm | 1 一 一 一 输入 “单位 : 元 ”。 在 A3:H3 单元 格 


1 

2 | 资产 负债 表 区 域 中 分 别 输入 内 容 : 项 目 、 行 次 、 
3 编制 单位 : 去 业 公司 2016 年 1 月 单位 : 元 ” 年 初 数 、 数 、 项 目 、 行 次 、 年 
4 | 资产 后 年 宙 数 “其 末 数 。 负 俩 及 所 有 者 权 荐 行 次 | 征 条 玫 一 期 站” 千 急 数 、 乍 末 数 、 项 目 、 行 次 、 年 初 
5 数 和 年 末 数 。 

6 


08 选中 A 列 


;| A B J D E F G H 
1 
2 资产 负债 表 
3 | 编制 单位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 单位 : 元 
4 | 资产 |[ 行 次 | 年 初 数 | 期 未 数 | 负债 及 所 有 者 权 蔡 
5| 流 动 构 产 | 1 | | 流动 负债 | 3 | | 
6 | 货币 资金 | 2 | | 短期 借款 ss5| | | 
7 | 交易 性 金融 资产 “3s| | | 交易 性 金融 员 俩 sl | | 
8 | 应 收 票 据 “4 | | 应 付 票 据 al | | 
9 | 应 收 账 款 “5 ”| | 应 付 账 款 JE 
10| 预 付款 项 | 6 | mw 款 ， |sl| | | 
11 | 应 收 利息 “7 | | 上 付 职工 靳 部 al | | 
12 | 应 收 股利 sl | Is ld | | 
13 | 其 他 应 收 款 9 | | 应 付 利息 4 | | 
14| 存 贷 | | | 应 付 股利 43| | | 
15 | 一 年 内 到 期 的 非 流动 资产 | 11| ”| | 其 他 应 付款 4 | | 
16 | 其 他 流动 资产 | 12| |  ” | 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 | 45| | | 
到 流动 资产 人 计 ”| 13|  ” | | 其 他 流动 负债 4 | | 本 
18 | 非 流动 资产 14| | | 流动 负债 合 计 _47| | | 在 A 列 输入 各 资产 项 目的 名 称 。 在 E 
19 | 可 供出 售 金融 资产 “| 15| | ， | 非 流动 负债 4 | | 2 Es 
20 | 持 有 至 到 期 投资 tl | ”| 期 价款 | 4| | | 列 中 , 输入 负债 和 所 有 者 权益 项 目的 
21 | 长 期 应 收 款 17| | | 应 付 债券 5 | | 网 
22 | 长 期 股权 投资 el | | 长 其 应 付款 i “| | 名 称 。 
23 | 投资 性 房地产 19| | | 专项 付款 | 52| | | 
24 | 国定 资产 zo | |WH 负 债 | 53| | | 
25| 在 建 T 程 ”| 21|  ” |  ” | 递 延 所 得 税 负债 54 | | 
26 ”| ”| 其 他 非 流动 负债 555 | | 
27 | 固定 资产 清理 | 23| |  ， | 非 流 动 负 债 合计 5 | | 
28 | 生物 性 生物 资产 24 | | 负债 人 计 | 57| | | 
29| 油 气 资产 | 25| | | 所 有 者 权 基 58l | | 
30| 无 形 资产 ”| 26| |  ” | 实 收 资本 5 | | 
31 | 开发 支出 27| | | 资本 公 积 | | | 
32 | 商 准 | | 减 放 和 股 ” | 上 il | | 
33 | 长 期 待 捧 费 用 2z9| | | 看 条 公 积 | 6 | | 
34 | 递 延 所 得 税 资产 sl | | 未 分 配 利 洒 es| | | 
35 | 其 他 非 流动 性 资产 ” | 31|  ” | | 所 有 者 权益 合计 6 | | 
36 | 非 流动 性 资产 合 i sa “| | [el | | 
37| 资 关上 计 | sl | | 负债 和 所 有 者 权 匣 S&S 计 | 66| | | 
09 ”同时 选中 C5: D37、G5: H37 列 
插入 0)... 时 下 FE = > 
相合 行 次 
删除 ( 口 )... 
清除 内 容 (N) 
计 | ”快速 邦 析 ( 口 ] 
A 
访 先 (E) } 
排序 (O) 
4 
"插入 批注 (M) 


| | [eo [on | 
an NSloIm aS a | 


从 下 拉 列 表 中 选择 (... 


科 中 拉 土生 。 | 非 流动 员 俩 


心 


右 击 ， 执 行 “ 设 置 捍 元 格格 式 ” 命 


10 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


会 计 格 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 齐 | 。 


在 “数字 ”选项 卡 下 ,分 类 选择 “会 计 专 用 ”， 货 
币 符号 选择 “无 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 数字 
显示 格式 的 设置 。 


9.3.2 ”获取 一 级 科目 年 切 数 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 财 务 报表 .xslx 
资产 负债 表 的 年 初 数 是 从 “ 账 务 凭证 .XIsm” 文件 的 “科目 代码 表 ” 中 获取 的 ， 获 取 年 急 数 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


01 新 建 工 作 表 


将 工作 表 重 命名 为 “数据 ”。 


02 切换 至 “数据 ”选项 卡 


器] 显示 音 询 [| 连接 YY EE bBo 
围 从 表 阁 Ig 四 属性 上 0 
己 w/ 


来 自 SQL Server(5) 
创建 到 SQL Server 甫 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 i 
视 表 导入 到 Exce| 中 。 

来 自 Analysis Services(A) 

创建 到 SQL Server Analysis Services 使 维 数 据 集 的 
连接 。 将 数据 作为 甫 或 数据 敌视 表 导 入 到 Excel 中 。 
来 自 Windows Azure Marketplace(W) 

创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
的 连接 。 将 数据 作为 表 束 数 指 敌视 表 导 八 到 Excel 中 ， 
来 自 DData 数据 馈送 ( 口 ) 

创建 到 ODATA 数据 馈送 的 连接 。 棕 数据 作为 表 或 数 
撕 造 视 表 写 入 到 Exce| 中 。 

来 自 XML 数据 导入 C0 

打开 XML 文件 或 柠 其 映射 到 Excel。 


来 自 数 据 连 接 向 导 (D) 
通过 使 用 数据 连接 向 导 和 QLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 | 


在 “获取 外 部 数据 ”组 中 ,， 单 击 “ 目 其 他 来 源 ” 中 


路 ] 


反 巧 点 拨 


“来 日 Microsoft Query” 按 钮 。 


“数据 ”工作 表 的 作用 是 将 所 有 的 数据 通过 Microsoft Query 组 件 将 所 有 今后 要 计算 的 数据 内 容 都 放置 在 这 张 工作 


表 中 ， 这 些 数据 包括 用 于 生成 资产 负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 的 所 有 数据 。 


03 打开 “ 选 


择 数 据 产 ”对 话 框 


选择 数据 尖 x 
数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
> 取消 | 
Rr Fes TE 
ee ee 浏 帘 BB). 

”选项 0). | 
2D) | 


ly 使 用 | 查询 向 导 | 创建 /编辑 查询 山 ) 


选择 “Excel Files*” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


选择 “ 账 务 凭证 .xlsm” 文件 所 在 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 数据 库 位 置 的 确定 。 


05 打开 “查询 向 导 - 选 择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


预 点 选 定 列 中 的 数据 : 


预 咒 (P) 选项 ( 口 )... 


选择 “科目 代 但 表 $” 工 作 表 ， 选 挤 “ 科 目 代 但 ”， 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 完 成 要 最 示 的 列 的 选择 。 


06 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


音 询 向 导 - 秘 选 数据 


衣 师 丢 数 据 以 指定 音 熙 结果 所 忆 含 的 行 。 
如 果 无 需 师 选 数 据 ， 傅 单 击 | 下 一 步 | 。 


。 只 包含 满足 下 列 条 件 的 行 


待 师 选 的 列 I 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 稍 选 的 过 程 。 


07 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


桂 淘 向 导 - 排序 顺序 


请 指定 数据 的 排序 方式 。 
如 果 无 需 对 数据 排序 ， 请 单 击 ! 下 一 步 1 。 


< 上 一 步 (B) 


在 该 步 又 中 不 需要 设置 任何 内 容 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 。 


08 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


查询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 


个 将 数据 巡回 Microsoft ExcellR] 保存 查询 [5}.| 
ee 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 人 向 Vi] 


< 上 一 步 (B) 


在 “请 确定 下 一 步 的 动作 ”下 选中 “在 Microsoft 
Query 中 查看 数据 或 编辑 查询 ”， 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 完 成 租 询 癌 寻 的 操作 。 


09 进入 Microsoft Query 界 面 


Microsoft Co 


有 科目 代码 表 4 排序 (S)... 
科目 代码 定位 (G)... 


科目 名 称 


”|i00202.0 


蛙 击 “记录 ” 亲 早 ,执行 “ 添 加 列 ” 命 令 。 


10 打开 “添加 列 ” 对 话 框 


座 加 下 


字段 (日 : 
年初 数 "性 质 下 | / 
列 标 (H): 


ThCs= 


总 计 (T): 


在 字段 中 输入 “年 初 数 * 性 质 ”, 列 标 设置 为 “ncs”， 
“总 计 ” 设 置 为 “ 求 和 ”， 单 击 “ 添 


完成 新 列 的 设置 。 添 加 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


年 初 数字 段 中 所 有 数据 都 是 正 数 ， 性 质 字段 决定 了 会 计 科 目的 余额 产 生 方式 ， 在 “科目 代码 表 中， 当 性 质 为 1 
的 时 候 ， 表 示 余 额 产 生 方 向 为 借方 余额 ， 反 之 当 性 质 为 -1 的 时 候 ， 表 示 余 额 产 生 方向 为 贷方 余额 。 


技巧 点 拨 


“ 求 和 ”的 方式 表示 将 会 将 一 级 科目 相同 的 年 切 数 进行 求 和 计算 。 


11 返回 Microsoft Query 窗 口 


Microsoft Query 


EL 添加 列 (C).. 


删 队列 (R)... 
排序 (S)... | 


定位 (G)… 
允许 编辑 (A) 


立即 但 询 (N) 


R) 窗口 (WwW) 帮助 (H) 


单 击 “ 记 录 ” 沫 单 ， 执 行 “ 编 辑 列 ”命令 。 


12 打开 “编辑 询 ” 对 话 杠 


lr(H): 


| kmdm 


总 计 (T): 


了 | 


在 字段 下 的 组 合 框 中 输入 “left( 科 目 代 人 码 ,4)”， 

列 标 下 的 文本 框 内 输入 “kmdm”， 单 击 “ 确 定 ” 

按钮 ， 完 成 一 级 科目 的 显示 。 

接 巧 点 拔 ”资产 负债 表 中 的 各 个 科目 都 和 一 级 科目 有 关 ， 一 级 科目 的 长 度 都 是 4 位 数 ， 因 此 在 该 对 话 框 中 用 LEFT 哆 数 将 左 侧 
4 位 数字 取出 。 


13 返回 Microsoft Query 窗 口 


pant 


表 [B) 举人 忻 (C) 记 示 人 R) 


团 轩 蛆 


单 击 “视图 ”来 早 ， 执 行 “ 俘 询 属性 ”命令 。 


14 打开 “查询 属性 ”对 话 框 


| 分 组 记 孙 (G) 


勺 选 “分 组 记录 ”， 单 击 “ 硝 定 ” 鬼 钮 ， 
元 成 分 组 显示 的 侈 直 。 


技巧 点 拨 通过 LEFT 函 数 对 科目 代码 进行 计算 后 会 导致 很 多 的 一 级 科目 重复 出 现 ， 但 这 些 一 级 科目 并 不 需要 重复 显示 ， 此 


时 可 以 通过 设置 查询 属性 分 组 记录 的 方式 来 达成 。 


15 返回 “Microsoft Query” 窗 口 


”Microsoft Query 


文 9 编辑 (E) 视图 (V) 一 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 W) 3 


选中 ncs 列 , 执行 “条件” 菜单 下 的 “添加 条 件 ” 


人 
命令 。 


16 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


选择 “字段 ”为 “ 求 和 (年 初 数 * 性 质 )”， 运 算 符 
指定 为 “不 等 于 ”， 指 定 值 为 “0”， 完 成 参数 条 
件 的 设置 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 
钮 ， 完 成 数据 查询 。 


17 返回 Microsoft Query 窗 口 


Ee 


Microsoft Query 

文件 (“编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 和 站 
新 建 (N)… 
打开 (O).. 
关闭 (O) 
保存 (9) 
另 仓 为 [ 具 )… 
表 定 X(T).. 


执行 SQL (E)... 
取消 并 返回 Microsoft Excel(X) 


z 
行文 件 菜单 下 的 “将 数据 返回 Microsoft 


Excel” 人 命令。 


18 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


将 此 阁 拦 进 加 浊 芍 拉 异 辽 (MI) 


Re [| 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 “数据 ”工作 表 的 Al 单 
元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 数据 导入 的 操作 。 


返回 “数据 ” 表 


| A 
1 kmdm -bE ncs” 


查看 导入 的 一 级 科目 及 4 


20 选中 A1 单 元 格 


初 数 数据 。 


选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 ， 将 表 名 
称 更 改 为 “ncs”。 


专家 提示 “如果 对 导入 的 数据 有 疑问 ， 可 以 选中 B 列 ， 当 B 列 中 各 个 科目 代码 的 总 值 之 和 为 0 的 时 候 ， 表 示 导 入 的 数值 是 正确 
的 。 


9.3.3 计算 “资产 负债 表 ' 年 初 数 栏 


导入 年 切 数 后 ， 融 可 以 为 “资产 负债 表 ” 年 切 数 一 栏 设置 公式 了 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 完成 货币 资金 年 初 数 的 设置 


SYD = xX ~ Ff =SUMIF(ncs[kmdm"],"1001" ncs[ ncs 了 +SUMIF (ncs["kmdm"],"1002" .ncs['ncs"])+SUMIF(ncs[ kmdm ] 1012” ^ 
ncs[ ncs ]) 

A B D E 了 G H | ] K 人 

1 

2 资产 负债 表 

3 | 编制 单位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 单位 : 元 

4 负债 及 所 有 者 权益 

5 | 流动 资产 | 1 | | 流动 负债 | 34 | 

6 | 货币 资金 短期 借款 | 35 | | 

7 | 交易 性 金融 资产 | 交易 性 金融 负债 3 | | 

8 | 应 收 蒜 “4 | | 应 付 票据 7 


选中 C6 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=SUMIF(ncs["kmdm"],"1001",ncs["'ncs"]))+SUMIF (ncs["kmdm"], 
"1002",ncs["ncs"|)+SUMIF(ncs["kmdm"],"1012",ncs["ncs"|)’。 


技巧 点 拔 ” 宏 业 公司 的 货币 资金 项 目 由 现金 、 银 行 存 款 和 其 他 货币 资金 组 成 ， 对 应 的 一 级 科目 代码 分 别 为 1001，1002 和 


1012。 


资产 负债 表 各 个 科目 的 方法 就 是 使 用 SUMIEF 函 数 从 “数据 ”工作 表 的 “ncs” 表 对 象 中 提取 数据 。 


车 
特 
3 


02 ”输入 资产 类 中 其 他 项 目的 公式 


=SUMIF(ncs{"kmdm"],"1001",ncs["ncs"|])+SUMIF(ncs{"kmdm"],"1002", 
ncs["ncs"|)+SUMIF(ncs["kmdm"],"1012",ncs["ncs"]) 


=SUMIF(ncs["kmdm"],"1101",ncs["ncs"|) 
应 收 票据 =SUMIFncs["kmdm"],"1121",ncs["ncs"]) 


=SUMIF(ncs["kmdm"],"1122",ncs["ncs"|)+SUMIF(ncs["kmdm"],"1231", 
ncs| "ncs "|]) 


应 收 账 蒜 


预付 款项 


应 收 利 奶 
应 收 股利 
其 他 应 收 球 


=SUMIF(ncs["kmdm"],"1402",ncsf"ncs"])+SUMIF(ncs["kmdm"],"1403", 


存货 11 11 11 111 1 11 11 11 
ncs| "mcs"])+SUMIF(Oncs| "kmdm "| ，1403" ncs| mcs ”|]) 


( 续 表 ) 


资产 行 次 
一 年 内 到 期 的 非 流动 资产 | | 
天 他 汉 动 大 zl 
流动 资产 合计 
非 流动 资产 1 
可 供出 售 金 融资 六 1 | 
持 有 至 到 期 投资 6 
长 JW 款 IT 
长 期 股权 投资 BB 
资 性 房地产 EO 
定 资产 =SUMIF(ncs["kmdm"],"1601",ncs["ncs"|])+SUMIF(ncs["kmdm"],"1602", 
ncs| "mcs”" |) 
=SUMIF(ncs["kmdm"|,"1604",ncs["ncs"]|) 
=SUMIF(ncs["kmdm"|,"160S",ncs["ncs"]|) 
回 定 资产 清理 =SUMIF(ncs["kmdm"],"1606",ncs["ncs"]) 
生物 性 生物 资产 4 
油气 资产 5 
无 形 资 产 20 =SUMIF(ncs["kmdm"],"1701",ncs["ncs"]|) 
ZHU 
rr 
长 期 竺 推 袖 用 =SUMIF(ncs["kmdm"],"1801",ncs["ncs"]) 


递 延 所 得 税 资产 =SUMIFcs["kmdm'"],"1811"ncs["ncs"]) 

Ka 
非 流 动 性 资产 合计 =SUM(C19:C35) 
-C36+C17 

技巧 点 拔 ”为 了 保持 和 资产 负债 表 结 构 一 致 ， 一 些 企业 未 使 用 的 会 计 科目 也 保留 在 表 内 ,但 是 无 须 为 这 些 项 目 设置 公式 。 


03 ”完成 短期 借 蒜 的 年 初 数 设置 


G6 Y 大 =-1*SUMIF(ncs[ kmdm ] "2001 ”ncs[ ncs 人 人) 

| A B C D = = G H 
加 年 份 | 2016| 月 份 1| 
2 | 资产 负债 表 
3 | 编制 单 位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 单位 : 元 
4 | 资产 行 次 | 年 初 数 期 未 数 [负债 及 所 有 者 权益 行 次 | 年 初 数 
5 _ 1 | | 流动 负债 3 | 
6 ”2| 1,764,235.80 | | 短期 借款 35| 1,825, 092. 52 
了 | 交易 性 伞 融 资产 3 一 交易 性 件 融 负 人 情 


选中 G6 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=-1*SUMIFCcs["kmdm"],"2001",ncs["ncs"])”。 


负债 和 所 有 者 权 葵 类 科目 其 余额 产生 方式 为 贷方 余额 ， 也 融 是 科目 代码 表 中 性 质 为 -1 的 部 分 科目 ， 在 导入 的 数据 中 是 按照 负 
效 来 显示 的 ， 需 要 将 提取 到 的 值 乘 以 -1 以 便 填 列 到 资产 负债 表 中 。 对 于 其 他 的 负债 和 所 有 者 权益 ， 其 计算 方法 也 是 相同 的 。 


04 ”输入 负债 和 所 有 者 权益 类 中 其 他 单元 格 的 公式 


流动 负债 4 
”短期 借款 35 |=USUMIFacs['kmdm"]"2001"ncs[rncs) 
性 \ 债 36 | 
“应付 票据 37 =-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2201",ncs["ncs"|) 


- 付 账 蒜 38 | =-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2202",ncs["ncs"]) 
预收 账 款 

应 付 职工 新 酬 =-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2211",ncs["ncs"]) 
应 交 税 费 =-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2221",ncsf'"ncs"]) 


=-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2232",ncs["ncs"|) 

=-1*SUMIF(ncs["kmdm"],"2241",ncs["ncs"|) 
”年 内 到 期 的 流动 和 债 |45 | 
其 他 流 翅 和 债 |46 | 
流动 负债 合计 
非 流动 和 债 | | 
Sm EE 
_B 人 券 50 
EN EE 
专项 应 付款 2 
预 fg 债 353 | 
地 下 所 得 税 和 俩 |5 | 
其 他 非 流动 负债 5 | 
非 流动 负债 合 计 
负债 合计 
所 有 才 检 5 

=-1*SUMIF(nes["kmdm"],"4001",nes["ncs"]) 
_ 次 2 积 6 
减 库 hf 股 | | 
人 人 积 
未 分 本 和 泣 6 | 
所 有 者 权益 合计 
5 


65 
负债 和 所 有 者 权益 总 计 6 lost 


05 ”完成 资产 负债 表 年 初 数 的 计算 


资产 负债 表 


2 

3 | 编制 单位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 单位 : 元 
4 | 资产 | 行 次 | 年 初 数 | 期 末 数 ”| 负债 及 所 有 者 权益 
5 | 流动 资产 | 1| | 《| 流动 负债 | 3 | 
6 | 货币 资金 | 2| 1,764,235.80 | | 短期 借款 35| 1,825,092.52 | | 
7 | 交易 性 金融 资产 3 引 “- | | 交易 性 金融 负债 3 | 
8 | 应 收 票 据 4 - | | 应 付 票据 _37 -| 
9 [应 收 账 款 | 5 1,440,248.00 | | 应 付 账 款 | 38| 1,045,687.50 | | 
10 | 预付 款项 CC6 | | 预收 账 款 sl | | 
11 | 应 收 利息  _7 | 应付 职工 薪酬 40| 385,246.60 | | 
12 | 应 收 股 利 8 | | 应 交 税 弗 | 41| 70,056.64| 
13 | 其 他 应 收 款 9 =- | | 应 付 利息 _42 | | 
14 1, 971, 380. 00 应 付 股利 Cd4 -| 
15 | 一 年 内 到 期 的 非 流 动 资 产 | 11 | 其 他 应 付款 44| 550,426.00| | 
16 | 其 他 流动 资产 “12| | |- 年 内 到 期 的 非 流动 负债 | 45| | | 
17 | 流动 资产 合计 ”| 13| 5,175,863.80 | | 其 他 流动 负债 和 
18 | 非 流动 资产 。 “| 14| 《0 | | 流动 负债 合计 | 47| 3,876,509.26| 
19 | 可 供出 售 金融 资产 _15| | | 非 流动 负债 4 | 
20 | 持 有 至 到 期 投资 _16| | | 长 期 借款 | 4 | 
21 | 长 期 应 收 款 _17| | | 应 付 债券 _50 | 
22 | 长 期 股权 投资 “18| | | 长 期 应 付款 _51| | | 
23 | 投资 性 房产 | 13|| | | 和 雪 项 应 条款 | 52 | | 
24 | 固定 资产 | 20| 3,781,225.46 | | 预计 负债 | 53 | 
25 | 在 建 I 程 ” 《“| 21| 《《“- | | 递 生 所 得 税 负债 _54 | 
26|I 程 物资 | 22 _- | | 其 他 非 流动 负债 _55 | | 
27 | 固定 资产 清理 | ?2 《_《- | ”| 非 流动 负债 合计 _ | 56 -| 
28 | 生物 性 生物 资产 “24 ”| | 负债 合计 | 57| 3,876,509.26| 
29| 油 气 资 产 | 25 _ | | 所 有 者 权益 _58 | 
30 | 无形 资 产 。 | 26| -| “| 实 收 资本 | 5 5,800,000.00| | 
31 | 开发 支出 _27| ”| | 资本 公 积 _60 | 
32R 堂 | 28| | 《| 减 :库存 股 |6il | | 
33 | 长 期 待 摊 费用 ”29| 159,320.00| | 看 余人 各 ”| bl | 
34 | 递 延 所 得 税 资产 ”30| 560,100.00 | | 未 分 配 利润 6 | | 


35 | 其 他 非 流动 性 资产 _31| | | 所 有 者 权 黄 合计 64| 5,800,000.00| 
非 流动 性 资产 合计 32 4500,645.46 | | 6 上 | 
37 | 资产 总 计 | 33| 9,676,509.26 | | 负债 和 所 有 者 权益 总 计 | 66| 9,676,509.26| | 


9.3.4 ”获取 友 生 额 


在 资产 负债 表 中 ， 年 末 数 就 等 于 年 初 数 加 上 当期 的 发生 额 ， 当 期 的 发 生 额 也 是 通过 Microsoft Query 导 入 的 ， 有 具体 的 操作 步 
又 如 下 。 


01 切换 至 “数据 ”选项 卡 


- Excel 


加 堤 项 


自 Access 自 网 站 自 文 本 


2 |1001 | 创建 到 SQL Server 表 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 适 
3 11002 | 1 视 表 导入 到 Excel 中 。 

4 |1122 | 来 自 Analysis Services(A) 

9 让 1231 | | 本 创建 到 SQL Server Analysis Services 富 维 数据 集 的 
6 |1450 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 适 视 表 导 入 到 Exce| 中 

7 |1601 43 一 来 自 Windows Azure Marketplace(W) 

8 |1602 全 创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
9 |1801 ”” 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 透视 表 导 入 到 Exce| 中 。 
10 |1811 SE 来 自 OData 数据 馈送 (O) 

11 |2001 -18 | 对 创建 到 ODATA 数据 馈送 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数 
12 |2202 -1 握 笑 视 表 导 入 到 Excel 中 。 

13 |2211 | -| 来 自 XML 数据 导入 的 

14 |2221 | 向 打开 XML 文人 或 竹 其 英 介 到 Excel 

15|2241 | | 

16 |4001 来 自 数据 连接 向 导 (D) 

17 通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 
18 据 。 

19 来 自 M 

20 

21 


在 “获取 外 部 数据 ”组 中 ， Nf “ 自 其 他 来 源 ” 中 
的 “来 目 Microsoft Query” 命 令 。 


02 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
< 新 数据 源 > 
| Encel Flies 


| * i jo 
"> Accesd Database 浏览 [8).. 


只 D) | 


q 使 用 ! 查 词 同 吉 | 创建 /编辑 查 词 山 ) 


选择 “Excel Files* ”选项 ， 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 。 


03 ”打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


新 于 | sh Excel 工 


EE ,x | sx 


文件 类 型 (T): ] 
Exce| 文件 (*.xls*) 


选中 “ 账 务 凭证 .xlsm” 文 件 的 所 在 路 径 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 


04 打开 “查询 向导 -选择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查 词 结果 所 需 包 合 的 数据 列 : 
可 用 的 表 和 列 [A} 查 词 结 果 中 的 列 [C} 
日 其 十 汇总 表 # A | 科目 代码 

器 ， 


预览 选 定 列 中 的 娄 据 | 


玩 移 PP) ”| 。 选 页 (O).. 


选择 “凭证 汇总 表 $” 工作 表 , 选择 “科目 代码 ” 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 完 成 要 显示 的 指定 字段 的 
人 确定。 


“= 


05 ”进入 “查询 向 导 - 往 选 数据 ”对 话 框 


查询 向 导 - 僻 选 数据 


请 凯 选 数据 以 指定 查 调 结果 所 包含 的 行 。 
如 果 无 需 师 迁 孝 据 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 
人 


只 包 合 满足 下 列 条 件 的 行 : 


< 上 一 步 (B) | 下 一 步 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 猎 选 的 过 程 。 


06 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


查询 向 号 - 排斥 噶 订 


请 指定 数据 的 排序 方式 。 
如 果 无 融 对 数据 排序 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


< 上 一 步 (B) 


单 击 ee 下 一 步 95 按钮 。 


07 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


章 询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
个 将 数据 返回 Microsoft ExcellR] 
f 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 伺 [Vy] 


Ce “本 


选中 “在 Microsoft Query 中 得 看 效 据 或 编辑 个 区 ”， 
单 击 “完成 ”按钮 ， 完 成 得 询问 寻 的 操作 。 


08 进入 Microsoft Query 界 面 


各 Microsoft Query 
文件 (编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 麦 (B) 条 件 (QO 窗口 (W) 帮助 (H 
9 号 | 加 | 忆 添加 列 (C).。 


删除 列 (R).. 


排序 (S)... 
定位 (G)..， 
苑 许 编 辐 (A) 
| 立即 喜 询 (N) 
-Ta > | 生计 (QI 
TS .EE EE 


|140505.0 
|140508.0 


单 击 “ 记 录 ” 菜 单 ， 执 行 “ 编 辑 列 ”命令 。 


09 打开 “编辑 列 ” 对 话 框 


嘱 辑 ?| 
字段 (月 : 


|eft( 科 目 代 倍 , 4 


列 标 (H): 


[kmdm| 
总 计 (T): 


了 | 


在 字段 下 的 组 合 框 中 输入 “left( 科 目 代 码 ,4)”， 
列 标 下 的 文本 框 内 输入 “kmdm”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 一 级 科目 的 显示 。 


10 返回 Microsoft Query 窗 口 


多 Microsoft Sa 
入 编辑 (E) 格式 0T) 表 (B) 条 件 (CO) 记录 (R) 


团 四 班 


单 击 “ 视 图 ” 菜单， 执行“ 查询 属性 ”命令 


_ o 


11 打开 “查询 属性 ”对 话 框 


义 选 “分 组 记录 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 
分 组 运 示 的 妈 站 。 


12 返回 Microsoft Query 窗 口 


表 (B) 条件 (C) | 窗口 (W) ”帮助 (H) 


删除 列 (R)… 


单 击 “ 记 录 ” 沫 单 ， 


13 打开 “添加 列 ” 对 话 框 


企 字 段 中 输入 “ 们 金 秆 - 货 金 币 ”， 多 人 怀 设 站 为 
ee fse 9 ee 总 计 9 设置 为 ee 求 和 和 时 ee 2 和 
按钮 ， 完 成 狐 列 的 设置 。 单 击 “ 头 闭 ” 近 钮 。 


14 返回 “Microsoft Query ”窗口 


Em Microsoft Query 
文件 (Fi 编辑 ([E) ”视图 (V) A 表 (B) | 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 fwW) 


执行 “条 件 ” 菜 单 下 的 “添加 条 件 ”命令 。 


15 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


人 选择“ 字段” 为“ 年”， 运 算 符 指定 为 “等 于 ”， 
指定 值 为 “[nian]”， 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 完 成 还 
加 第 一 个 参数 。 


16 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


直接 单 击 “确定 ”按钮 ， 


17 返回 “添加 条 件 ” 对 话 框 


或 等 于 ”， 指 定 值 为 “[yue]”， 
完成 添加 第 二 个 参数 。 


18 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


直接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
19 返回 “添加 条 件 ”对 话 杠 


fs* 与 (A) 个 或 (O) 


单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 添 加 和 条件” 对话 框 。 


20 返回 Microsoft Query 窗 口 


= Microsoft Query 
-性 FF， 过 证 视图 [V) 格式 [TT 表 (B) 条 件 (Q) 记录 (RJ) 


| | 


打 天 人 
关闭 避 ) 
傈 全 (9 
半生 为 (A)... 


表 定 W[T).. 
fy SQL {E).. 


21 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


将 数据 放 首 的 位 置 议 症 为 “数据 ”工作 表 的 D1 
单元 格 ， 完 成 数据 导入 的 操作 。 


22 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


在 “nian ”下 的 文本 框 中 输入 “= 资产 负债 表 !9B$1”， 
并且 人 义 先 上 “在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 ” 
以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷新 ”两 项 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 完 成 年 份 参数 值 的 指定 。 


23 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷 新 ”两 项 ， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 完 成 月 份 参 效 值 的 指定 。 


24 返回 Excel 工 作 表 


上 


D 
kmdm' 轿 'fse: | 


5650 1002 -419999 
1758585.8 1122 13955 
1405 47470 

2221 40749 

6401 -23500 


|2001 ” -1825092.52 


2202 -1045681.5 
13 12211 -385246.6 
14 |2221 - /0056.64 
1]9 |2241 -9590426 
16b |4001 -280000U 


但 看 导入 到 “数据 ” 表 中 的 一 级 科目 及 肥 生 害 数 据 。 


25 选中 D1 单 元 格 


选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 ， 
将 表 名 称 更 改 为 “fse”。 


D1 1 fe | km 


第 10 草 ”损人 租 表 的 编制 


企业 的 经 营 成 果 通 常 表现 为 菜 个 时 期 收入 与 费用 配 比 而 得 的 利润 或 亏损 。 编 制 损益 表 的 目的 是 把 企业 经 营 成 果 的 信息 ， 提 供 


给 报表 使 用 者 。 损 益 表 的 作用 主要 有 以 下 4 个 方面 : 有 助 于 解释 、 评 价 和 预测 企业 的 经 营 成 果 和 获 利 能 力 ; 有 助 于 解释 、 评 价 和 
预测 企业 的 偿 债 能 力 ; 有 助 于 企业 管理 人 员 进 行 决策 ; 有 助 于 考核 企业 管理 人 员 的 绩效 。 


10.1 “认识 损 溢 表 
损益 表 又 称 利润 表 ， 是 指 反 映 企业 在 一 定 会 计 期 的 经 营 成 果 及 其 分 配 情 况 的 会 计 报 表 ， 是 一 段 时 间 内 公司 经 营业 绩 的 财务 记 
录 ， 反 映 了 这 段 时 间 的 销售 收入 、 销 售 成 本 、 经 营 费 用 及 税收 状况 ， 报 表 结 果 为 公司 实现 的 利润 或 亏损 。 


损 葵 表 的 项 目 按 利润 构成 和 分 配 分 为 两 个 部 分 ， 其 利润 构成 部 分 先 列 示 销 售 收 入 ， 然 后 减 去 销售 成 本 得 出 销售 利润 ;再 减 去 
各 种 费用 后 得 出 营业 利润 (或 亏损 ) ; 再 加 减 莒 业 外 收入 和 支出 后 ， 即 为 利润 (亏损) 忌 额 。 利 润 分 配 部 分 先 将 利润 忌 额 减 去 应 
交 所 得 税 后 得 出 税 后 利润 ; 其 下 即 为 按 分 配方 案 提取 的 公积金 和 应 付 利润 ; 如 有 余额 ， 即 为 未 分 配 利润 。 损 益 表 中 的 利润 分 配 部 
分 如 单独 划 出 列 示 ， 则 为 “利润 分 配 表 ”。 


10.2 损人 租 表 的 编制 


损益 表 中 数据 来 自 于 凭证 汇 思 表 中 的 数值 ， 因 此 可 以 使 用 Microsoft Query 组 件 来 获得 相关 数据 。 根 据 “ 账 务 赁 
证 .xlsm” 文 件 中 的 相 天 数据 ， 编 制 安 业 公司 2016 年 1 月 的 利润 表 。 


10.2.1 设置 “ 损 租 表 ”格式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 财 务 报表 .xslx 
设置 “ 损 蔓 表 ”格式 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


01 ”新建 工作 表 


将 工作 表 草 信 名 为 “ 损 看 表 ”。 


02 ”选中 A1: C1 单元 格 区 域 


执行 “开始 ”选项 卡 下 “对 章 方式 ”组 中 的 “ 合 
并 后 大 中 ”命令 ， 然 后 输入 “损益 表 ”， 了 字号 大 


小 为 “16”， 完 成 表 头 充 计 。 


03 ”选中 A2 单 元 格 


了 
损益 表 
| 编制 单位 : 宏 业 公司 。 2016 年 1 月 单位 : 元 


得 入 “编制 单位 : 宏 业 公司 ”。 在 B2 单元 格 内 
给 入 公式 “ -并 六 负债 表 !B1&" 年 "&& 资 产 负 债 
表 !D1&" 月 "“， 完成 报表 日 期 的 设置 选中 C2 
单元 格 ， 输 入 “单位 : 元 ”。 


04 在 A3: C3 单元 格 区 域 中 


及 B C 


_ 编 制 单位 : 宏 业 公司 ”2016 年 1 月 ”| ”单位 :元 


分 列 输 入 内 容 : “项 目 ”“ 本 期 金额 ”和 “上 期 金 
额 ”。 在 A 列 中 ， 输 入 利润 表 构 成 项 目的 名 称 。 


05 选中 B4: C19 单 元 格 区 域 


右 击 ， 执 行 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 。 


06 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


设置 单元 格格 式 1 


千 币 符号 (国家 /地 区 )(G): EE 


会 计 格 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 齐 ， 


[wa | mn 


在 “数字 ”选项 卡 下 ， 分 类 选择 “会 计 专用 ”， 
仙 币 付 写 选择 “无 ”， 蛙 击 “ 确 定 ” 欣 钮 ， 完 成 
数学 显示 格式 的 设置 。 


10.2.2 ”获取 本 期 友 生 额 


损益 表 中 “本 期 友 生 额 ” 是 指 从 年 初 到 现在 为 止 的 友 生 额 ， 该 友 生 额 是 通过 提取 的 会 计 科目 值 进行 计算 获得 的 ， 具 体 的 操作 
步骤 如 下 。 


01 选中 “数据 ”选项 卡 


财 学 拔 夫 - Exce 


袖 国 HT 二 1 具 加 蔓 萝 


来 舌 SQL Serverls) 

创建 到 SQL Server 表 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 迁 F 元 
视 表 导入 天 Exce| 中 。 全 痢 
来 自 Analysis Services(A) 

创建 到 SQL Server Analysis Services 密 扒 数据 和 集 的 

连接 。 椅 数据 作为 考 或 数据 透视 雪 导 六 到 Exce| 中 。 

来 自 Windows Azure Marketplace(W) 

创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 尖 

的 连 榜 。 将 数据 作为 表 或 数据 谈 视 甫 导入 天 Excel 中 ， 

来 自 OQData 数据 写 送 (OQ) 

创建 到 ODATA 数据 饮 送 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数 

撕 透 视 表 导入 到 Excel 中 。 

来 自 XML 数据 导入 (0 

打开 XML 文件 或 将 其 映射 到 Excel, 


16 | -其中 EE 
17 利润 总 额 
减 :月 - 


在 “获取 外 部 数据 ”组 中 ， 执 行 “ 目 其 他 
来 源 ” 中 的 “来 目 Microsoft Query” 


02 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


款 择 数 扒 源 


数据 库 | 查 词 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
“新 数据 原 > 
Encel Files™ 


Mo CCEsS4 Latabase” 


遇 B 作 (D] 


使 用 | 查 词 向 导 | 创建 /编辑 查 词 IU] 


选择 “Excel Files* ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


03 ”打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


Smydata 
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文件 类 型 (T): 


Excel 文件 (*,xls*) ] - e: | 网 络 (N)... 


选择 “ 账 务 途 证 .xlsm”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 打开 “查询 向 导 -选择 列 ” 对 话 框 


音 询 向 号 - 迁 拌 放 


人 


查询 结果 中 的 列 [C} 
1 


预 只 选 定 列 中 的 数据 : 


选择 “凭证 汇总 表 $”， 选 择 “ 科 目 代 人 码 ?” 机 
突 ” 和 “代金 额 ” 字 段 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
成 要 显示 的 指定 字段 的 确定 。 


05 进入 “得 询 癌 导 - 筛 选 数据 ”对 语 框 


查询 向 叶 - 党 选 数 据 


请 师 选 数据 以 指定 可 询 结 果 甩 忆 合 的 行 。 
如 果 匹 需 乌 选 数据 ,请 单 击 | 下 一 步 | 。 
basa ha 

Ey ET ET 


只 包含 泣 下 下 列 条 件 的 行 : 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 筛选 的 过 程 。 


06 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 排序 顺序 


请 指定 数据 的 排序 万 式 。 
如 果 无 需 对 数据 排序 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


在 该 步 又 中 不 需要 设置 任何 内 容 。 单 击 “下 一 步 ” 
按钮 


07 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


查询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
个 将 数据 退回 Microsoft ExcallR】 保存 查 调 [5) | 
会 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查询 [w] 


< 上 一 步 (B) 


在 “请 确定 下 一 步 的 动作 ”下 选中 “在 Microsoft 
Query 中 查看 数据 或 编辑 查询 ”， 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 完 成 查询 向 导 的 操作 。 


08 进入 Microsoft Query 界 面 


Microsoft Query 
文件 (站 ”编辑 (E) ”视图 (V) 格式 (T) 甫 (B) ”条件 (C) | 记录 


“窗口 (W) ”帮助 (H 


六 = 
140503.0 '15300.0 0.0 
|140505.0 23630.0 0.0 
140508.0 8540.0 0.0 


单 击 “ 记 录 ” 菜 单 ， 执 行 “ 编 辑 列 ” 命 令 。 


09 打开 “编辑 列 ” 对 话 框 


铸 辐 多 

字段 (P): 
lr(H): 
kmdm| 


确定 


入 


总 计 (T): 
| 


在 字段 下 的 组 合 框 中 输入 “left( 科 目 代 码 ,4)”， 
列 标 下 的 文本 框 内 输入 “kmdm”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 一 级 科目 的 显示 。 


10 返回 Microsoft Query 窗 口 


Microsoft Query 
文件 (Fi) ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 (W) 


1 是 昭 


任 证 汇总 表 $ 


SQL(S)... 


15300.0 
<3630.0 


单 击 “ 视 图 ” 沫 单 ， 执 行 “ 碍 询 属 性 ”命令 。 


11 打开 “查询 属性 ”对 话 框 


勺 选 “ 分 组 记录 ”， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 宛 
成 分 组 显示 的 设置 。 


12 返回 Microsoft Query 窗 口 


Microsoft Query 

文件 (F) ”编辑 (E) ”视图 (V)】 格式 (T) 素 (B) 条 件 (O) 窗口 (W) ”帮助 (H) 
9 区 | 贺 | 书 淳 No)(O).. 

| 删除 列 (R).. 


国  | 
任 证 六 着 Ee : 
任 证 汇总 未 $ 排序 (S).. 


定位 (G)... 

允许 编辑 (A) 
立即 查询 (N) 
自动 音 词 (OQ) 


选中 “ 借 金 额 ” 列 中 任意 一 条 记录 ， 单 击 “ 记 录 ” 
及 羊 ， 执 行 “编辑 列 ” 售 令 。 


13 打开 “编辑 询 ” 对 话 杠 


握 乌 2 


字段 (H): 
信使 前 


列 标 (H): 


在 字段 中 选择 “ 借 金额 ”， 列 标 设置 为 “jie”， 
“总 计 ” 设 置 为 “ 求 和 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 
完成 列 的 设置 


14 返回 Microsoft Query 窗 口 


Microsoft Query 
文件 (F。 编 毕 (E) 视图 (V) 格式 (T) 夫 (B) 条 件 (C) 窗口 (W) ”帮助 (H 


图 四 品 


删除 列 (R)… 


排 夺 (S$)... 
定位 (G)… 

多 许 编辑 (A) 
立即 音 询 (N) 
自动 查询 (O) 


DoDJY. 9 


选中 “ 焦 金 额 ” 列 中 任意 一 条 记录 ， 单 击 “ 记 录 ” 
末 早 ， 执 行 “编辑 列 ” 命 令 。 


15 打开 “编辑 列 ” 对 话 框 


综 句 列 


字段 (中 ): 


列 标 (H): 


dje 


总 计 (T): 


在 字段 中 选择 “ 贷 金 额 ”， 列 标 设置 为 “dje”， 
“总 计 ” 设 置 为 “ 求 和 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 
完成 列 的 设置 。 


16 返回 “Microsoft Query” 窗 口 


色 Microsoft Query 
文件 ([F) ”编辑 (E) 视图 (V) ”格式 (]) ” 表 (B) 记录 (R) ”窗口 (W) 


国 可 日 时 由 区 


17 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


选择 “字段 ”为 “年 ”， 运 算 符 指定 为 “等 于 ”， 
指定 值 为 “nian]”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 完 成 水 
加 第 一 个 参数 。 


18 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 中 


百 接 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 。 


19 返回 “Microsoft Query” 窗 口 


Microsoft Query 
文件 (站 ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 鲍 


苗 (C】| 记录 (R) 窗口 W) 


执行 “和 条件” 菜单 下 的 “添加 条 件 ” 命 令 。 


20 ”打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


选择 “字段 ” 为 “月 ”,， 运算 付 指定 为 “小 于 或 等 


了 ， 指定 值 为 “[yuel” ， 单 击 “并 加 ” 按钮 ， 完 
成 添加 第 二 个 参数 。 


21 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


直接 单 击 “确定 ” 近 钮 。 


22 ”返回 “添加 条 件 ” 对 话 框 


(* 与 (A) 个 或 (D) 


蛙 击 “关闭 ”按钮 ， 关 财 “添加 条 件 ” 对 话 框 。 


23 返回 Microsoft Query 窗 口 


Microsoft Query 

编辑 (E) ”视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) ”记录 (R) 窗口 (W) 
新 建 (N).. : \ 
打开 (O)... 
关闭 (CO) 
剑 行 (S) 
另存 为 (A).. 
表 定 XM.. 
执行 SQL (E)... 


取消 并 返回 Microsoft Excel(X 


目 | aaan ' [ye | 
执行 文件 沫 日 下 的 “将 数据 返回 Microsoft Excel” 
命令 。 


24 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


新 工作 志 [[ 


棕 此 于 撕 } 太 加 半 周 机 撕 秒 天 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 “数据 ”工作 表 的 G1 单 
元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 数据 导入 的 操作 


25 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


在 “nian” 下 的 文本 框 中 输入 “= 资产 负债 表 !$B$1”， 
并 且 义 选 “ 在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 ” 
以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷新 ”两 项 ， 单 击 
“人 确定” 按钮， 完成 年 份 参数 值 的 指定 。 


26 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


在 “yue” 下 的 文本 框 中 输入 “= 资产 负债 表 !$D$1” 

并 且 勾 选 “ 在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 ” 

及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 自动 刷新 ”两 项 ， 单 击 “ 确 
是 ”按钮 ， 完 成 年 份 参数 值 的 指定 


27 导入 “数据 ” 表 中 


HH _ | | J 


| 


1002 ”13540 55539.9 
1i22 | 13955 
1405 47470 0 
2221 80699 3995 
6401 0 23500, 


得 看 导入 “数据 ” 表 中 的 数据 。 


28 选中 G1 单 元 格 


Cl MI fe kmdm 


选择 “设计 ”选项 不 ， 在 “属性 ”组 内 ， 将 表 名 称 
更 改 为 “lrxm”。 


10.2.3 计算 “ 损 租 表 ” 本 期 金额 


"损益 表 ” 的 本 期 金额 是 通过 公式 提取 导入 数据 进行 计算 的 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 ”选中 B4 单 元 格 


pd 国 f£ | =SUMIF(rxm[kmdm"].“6001",Irxm[ "dje"])+SUMIF(Ixm[kmdm"]."6051",Irxm["'dje"]) 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=SUMIF(lrxm 
| B SB D E F | 1 1 1 1 

所 A 可 益 表 [kmdm"], "601.",lrxm["dje"])+ 
2 编制 单位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 人 SUMIF(lIrxm[kmdm"], "6051", 
3 项 目 本 期 金额 . 
4 lrxm["dje"])”， 完 成 本 期 营业 收入 的 
5 减 冶 业 成 本 一 、 

6 营业 税金 及 附加 | | 计算 。 

7 销售 费用 | 

8 管理 费用 | 

9 财务 费用 TI 

10 资产 减 值 损失 | | 

11 如 : 公允 价值 变动 损益 (损失 以 “镇 列 | 

12| ”投资 收益 (损失 以 “十 列 | | 

13| 三、 营业 利润 (亏损 以 : 愤 列 | | | 

14 加 : 营业 外 收入 | -| 

15 减 : 营业 外 支出 | 

16| ”其 中 : 非 流动 资产 处 时报 失 “| | | 

17| 三、 利润 总 额 (亏损 以 2 辣 内 | | | 

18 减 : 所 得 税 费 用 EC | 

19| 四 净利 润 ( 净 损 以 :是 列 | | | 


专家 提示 ”营业 收入 一 般 由 主 营业 务 收入 和 其 他 业务 收入 组 成 ， 对 应 的 一 级 科目 代码 为 6001 和 6051 和 资产 负债 表 的 计算 方式 
类 似 ， 也 是 使 用 SUMIE 函 数 来 提取 “数据 工作 表 中 lrxm 表 对 象 的 贷方 发 生 额 。 


由 于 在 期 末 ， 贷 方 发 生 额 和 借方 发 生 额 会 发 生 对 冲 ， 因 此 相关 的 科目 余额 为 0， 为 此 收入 类 科目 只 能 提取 贷方 发 生 额 。 


02 ”其 他 单元 格 的 公式 提取 状况 


=SUMIF(Irxm["kmdm"],"6001",Irxm["dje"])+ 
SUMIF(lrxm["kmdm"],"6051",Irxm["dje"]) 
Ce 
销售 费用 
财务 费用 =SUMIF(lrxm["kmdm"],"6603",lrxm["jje"]) 
Ri 
加 ， 公 人 允 价 值 变动 损益 (损失 以" 填 列 ) | 
RM | 
BSUMBSBIONBINB? 


二 、 营 业 利 润 (亏损 以 "-" 填 列 ) =B4-SUM(B5:B10)+B11+B12 


加 : 营业 外 收入 =SUMIF(lrxm["kmdm"],"6301",lrxm["dje"]) 


减 : 膏 业 外 支出 =SUMIF(lrxm{["kmdm"],"6711",lrxm["Jje"]) 


三 、 利 润 总 额 (亏损 以 "-" 填 列 ) =B13+B14-B15 


减 : 所 得 税 绍 用 =SUMIF(lrxm["kmdm"],"6801",lrxm["jje"]) 


四 、 净 利润 ( 净 亏 损 以 "-" 填 列 ) =B17-B18 


03 ”查看 计算 结果 


a Ee A | B | C 上 
1 损益 表 
2 编制 单位 : 宏 业 公司 单位 : 元 
3 项 目 二 期 金额 
4 一 营业 收入 8340000| | 
5 减 ` 彰 业 成 本 5381800| | 
6 营业 税金 及 附加 0 | 
- 销售 费用 1864000| | 
8 管理 费用 2326000| | 
9 财务 费用 | 本 
10 资产 减 值 损失 | | 全 看 本 期 癌 业 收入 。 


11 如 : 公允 价值 变动 损益 (损失 以 “ 秆 列 | 
12 投资 收益 (损失 以 “ 秆 列 > 
13| ”二 、 营 业 利润 (亏损 以 “ 慎 列 | -1231800| | 


14 加 : 营业 外 收入 i 
15| 减 - 萌 业 外 支出 | -| 


16 其 中 : 非 流动 资产 处 置 损失 | | 
三 、 利 润 总 额 (亏损 以 “ 秆 列 ) | -1231800| 
LT 


廊 :> 
= 
| 


18 减 : 所 得 税 费用 
、 净 利润 ( 净 亏 损 以 “镇 列 ) | -1231800| | 


> 
(DO 
| 


10.3 ”工作 表 的 保护 


为 了 保证 公 陈 的 安全 性 ， 需 要 对 该 工作 表 进 行 保护 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 单 击 工作 表 行 号 和 列 标 交叉 处 


损益 表 


的 ”前 切口 
外 复制 (QO) 
遍 ， 粘贴 选项 
六 
选择 性 粘贴 (S)... 
插入 四 
删除 (D) 
清除 内 容 (N) 


| 

| 

| 

四 
| 

| 

| 


行 高 (R)... 
5 | 隐藏 (H) 
取消 隐藏 (U) 


或 者 控 Ctrl+A 刍 ， 完 成 对 工作 表 的 全 选 。 石 击 ， 
执行 “设置 单元 格格 式 ”命令 。 


02 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


边框 。 填充 | ”保护 


只 有 保护 工作 表 ( 在 "审阅 "选项 卡 上 的 ”更改 "组 中 ， 单 圭 保护 工作 表 "按钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


[we | ms 


单 击 “保护” 标签 , 将 “锁定 ” 挤 先 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 解 除 对 所 有 单元 格 的 锁定 。 


03” 按 住 Ctrl 键 


清 降 内 办 (NN) 

-12318¢ | 
- 师 迹 {EE) bp 
”排序 (Q) ' 

Sj + 活 入 批注 [M 

= 3 


同时 选中 工作 表 中 所 有 使 用 公式 的 蛙 元 格 ， 完 成 对 
需要 保护 单元 格 的 选择 。 在 选中 的 任意 一 个 单元 格 
上 右 击 ， 执 行 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 命 令 。 


04 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


只 有 保护 工作 表 ( 在 "审阅 "选项 卡 上 的 ”更改 "组 中 ， 单 击 * 保 护 工 作 表 "按钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公 式 才 有 
效 。 


[本 | 睛 


单 击 “保护 ”标签 ， 将 “锁定 ” 勾 选 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 完 成 对 包含 公式 的 单元 格 的 锁定 。 


05 单 击 “审阅 ”选项 卡 


村 全 报表 - Exce| 


开发 工具 加载 项 


BS ap 


执行 “更改 ” 组 内 用] “保护 工作 表 ” 命令 。 


06 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 杠 


输入 解除 保护 的 密码 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


07 打开 “确认 密码 ”对 话 框 


再 次 输入 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
完成 对 工作 表 的 保护 设 定 。 


警告 : 如 果 丢 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 簿 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密 录 是 区 分 大 小 与 的 )。 


第 11 章 ”现金 沅 量 表 的 编制 


现金 流量 表 显 示 的 是 在 一 固定 期 间 (通常 是 每 月 或 每 季 ) 内 ， 一 家 机 构 的 现金 《包含 银行 存款 ) 的 增 减 变动 情形 。 可 用 于 分 
内 


析 一 家 机 构 在 短期 内 有 没有 足够 现金 去 应 付 开 销 。 


11.1 ”认识 现金 流量 表 


现金 流量 表 中 所 说 的 现金 ， 可 以 是 现金 ， 也 可 以 是 现金 等 价 物 。 现 金 ， 是 指 企业 库存 现金 以 及 可 以 随时 用 户 支 付 的 银行 存 
球 。 现 金 等 价 物 是 撒 企 业 持 有 的 期 限 短 、 流 动 性 强 、 易 于 转换 为 已 知 金额 的 现金 ， 以 及 价值 变动 风险 很 小 的 投资 ， 例 如 已 准备 出 
售 变 现 的 短期 投资 ， 又 如 将 在 三 个 月 内 到 期 的 短期 投资 等 。 


现金 流量 表 根据 其 用 途 划 分 为 经 宫 活 动 、 投 资 活动 及 融资 活动 三 个 活动 分 类 。 


经 营 活动 产生 的 现金 流量 是 指 企业 在 投资 活动 和 筹资 活动 以 外 的 所 有 交易 和 事项 ， 该 项 目 包括 经 营 活 动 流入 和 流出 。 经 营 活 
动 流 入 主要 项 目 为 现 销 与 账 款 、 票 据 收 现 。 经 营 活动 流出 主要 项 目 为 现 购 商 品 与 账 款 、 票 据 付 现 ， 支 付 各 项 费用 、 税 捐 等 。 


投资 活动 产生 的 现金 流量 是 指 企 业 长 期 资产 的 构建 和 不 包括 现金 等 价 物 范围 内 的 投资 及 处 置 活动 ， 该 项 目 包 括 投资 项 目的 流 
入 和 沅 出 。 投 资 活动 流入 主要 为 出 售 资产 、 收 回 贷款 、 债 券 ， 出 售 权 葵 证 券 等 。 投 资 活动 流出 主要 为 购买 资产 、 放 和 到、 购买 债 
券 、 权 益 证 券 等 。 


筹资 活动 产生 的 现金 流量 是 捐 导致 企业 资本 及 债务 规模 和 构成 友 生 变化 的 活动 ， 该 项 目 包 括 筹 痪 活动 的 沈 入 和 沅 出。 筹资 活 
动 的 流入 主要 为 现金 增资 、 举 债 。 筹 资 活动 的 流出 主要 为 支付 股利 、 傍 还 代 蒜 。 


11.2 ”现金 流量 表 的 编制 


在 输入 凭证 的 时 候 ， 只 要 是 涉及 现金 都 要 求 用 户 输入 现金 流量 的 类 型 ， 这 个 现金 沅 量 类 型 残 可 以 用 于 目 动 编制 现金 沅 量 表 。 


因此 只 需要 从 “ 账 务 赁 证 .xlsm” 的 “凭证 汇总 表 ” 中 调 出 相应 的 数据 即 可 。 下 面 根据 “ 账 务 凭证 .xlsm” 文件 中 的 相关 数据 ， 编 
制 公司 在 2016 年 1 月 的 现金 沅 量 表 。 


11.2.1 设置 “现金 流量 表 ” 格 式 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 财 务 报表 .xslx 
设计 “现金 流量 表 ” 格 式 的 操作 步骤 如 下 。 


0 


一 


新 建 工作 表 


将 工作 表 重 命名 为 “现金 沈星 衣 ”。 


02 选中 A1: C1 单元 格 区 域 


H14 ” 天 


执行 “开始 ”和 远 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 
牛 中 ”命令 ,在 Al 早 元 格 内 输入 “现金 流量 表 ”， 
宇 号 大 小 为 “16”， 完 成 表 头 设计 。 


03 ”选中 A2 单 元 格 


ns =- jx 


| b 
现金 流量 表 
编制 单位 : 宏 业 公司 2016 年 1 月 ”单位 : 元 


输入 “编制 单位 ， 宏 业 公司 ”。 在 B2 单元 格 
门 输入 公式 “= 资产 负债 表 !B1&" 年 " 放 资 产 负 
俩 表 !D1&" 月 "“， 完 成 报表 日 期 的 人 站 。 选 中 
C2 单元 格 ， 输 入 “单位 : 元 ”。 


04 ”选择 A3: C3 单元 格 区 域 


hb 
co 
中 
和 


分 别 输入 内 容 : “项 目 ”“ 本 期 金额 ”和 “上 期 
金额 ”。 在 A 列 中 ， 输 入 现金 流量 表 构 成 项 目的 
名 称 。 


05 选中 B4: C41 单 元 格 区 域 


心 


右 击 ， 执 行 “ 设 置 单元 格格 式 ” 个 


06 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


SE 上 


会 计 烙 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 璋 。 


在 0 i ， 分 类 选择 Wa 32 ， 
货币 符号 选择 “无 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 
数字 显示 格式 肌 人 设置。 


11.2.2 ”获取 本 期 友 生 额 


在 现金 流量 表 中 “本 期 友 生 额 ”也 是 指 从 年 初 开始 到 指定 月 份 为 止 的 友 生 额 。 这 个 友 生 额 可 以 通过 Microsoft Query 导 入 
的 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 选中 “数据 ”选项 卡 


财务 报表 - Excel 


FY 


自 Access 自 网 站 自 文本 


获取 外 家 来 自 SQL Server(g) 

创建 到 SQL Server 表 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 六 
视 表 守 入 天 Exce| 中 。 

来 自 Analysis Services(A) 

这 oo 创建 到 SQL Server Analysis Services 使 维 数 据 集 简 
连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 透视 表 导 入 到 Excel 中 。 
~ 来 自 Windows Azure Marketplace(W) 

\ 创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
者 ””” ”的 连接 . 将 数据 作为 表 或 数据 透视 夫 导 入 到 Excel 中 。 


创建 到 ODATA 7 失主 运 的 连接 

措 香 视 雪 导 人 天 Exce| 中 。 

来 目 XML 数据 导入 QO 

机 | 二 打开 XML 文件 或 梅 其 爱 射 到 Excel。 


交付 基 他 与 经 营 汉 


ry |， | wp 
dd a ddd 


Sb 
$ 


21 | 投资 活动 现金 流入 


在 “获取 外 部 数据 ”组 中 ， 执 行 “ 自 其 他 来 源 ” 
中 的 “来 目 Microsoft Query” 命 令 。 


02 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


先 择 数据 源 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
“新 郑 [ 据 得 > 
Encel Flles’ 

ACCESS Ualabase 


站 下 


浏览 旧 ]. 


是 除 上 D] | 


选择 “Excel Files*” 选 项 ， 蛙 击 “确定 ”按钮 


03 ”打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


目 示 (D): 
e'\mydata 


工资 管理 - 副本 xlsmm 
TS sm 


过 Microsoft Exce| | 
帐 :全 和 人 侍 WF ,Xx W|I 


文件 类 型 (T): 
Excel 文件 (*.xls*) 


选择 “ 账 务 插 证 .xlsm ”文件 所 在 路 径 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


04 打开 “查询 向导 -选择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查询 结果 所 需 包 含 的 数据 列 
可 用 的 表 和 列 [A} 查 和 结果 中 的 列 (C) 


预 点 选 定 列 中 的 拆 据 : 


选择 “凭证 汇总 表 $”， 选 择 “ 类 型 代码 ”， 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 完 成 要 显示 的 指定 字段 的 确定 。 


05 进入 “得 询 癌 导 - 筛 选 数据 ”对 语 框 


音 询 向 导 - 第 选 数据 


请 师 靶 数据 以 指定 得 调 半 果 所 包含 的 行 。 
如 果 无 需 师 选 歼 据 博 单 击 | 下 一 步 1 。 
待 师 选 的 列 [C} 


只 包含 满 正 下 列 条 件 的 行 : 


蛙 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 沛 选 的 过 程 。 


06 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


定数 据 的 排序 方式 。 
需 对 数据 排序， 请 单 击 ! 下 一 步 1 。 


在 该 步 又 中 不 需要 设置 任何 内 容 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 。 


07 ”打开 “查询 向 导 -完成 。 对 活 柜 


查询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
个 将 数据 返回 Microsoft ExcellR) 保存 查询 (5). 
人 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 词 [vy] 


Eee 和 | | w | 


在 “请 确定 下 一 步 的 动作 ”选择 中 ， 选 中 “在 
Microsoft Query 中 全 看 数据 或 编辑 售 贡 ”， 羊 击 
“完成 ”按钮 ， 完 成 个 芋 癌 寻 的 操作 。 


08 进入 Microsoft Query 界 面 


Microsoft Query 
文件 (F) ”编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 素 (B) 条 件 (C) 窗口 (W) ”帮助 (H) 


国 区 国史 


出 除 列 (R)... 
编辑 列 (E).. 
排序 (S)… 
定位 (G)… 
允许 氟 丝 (A) 


单 击 “记录 ”有 沫 单 ， 执 行 “ 诬 加 列 ” 命 令 。 


09 打开 “添加 齐 ” 对 语 框 


(O 


床 加 他 


字段 (P): 
信和 售 毅 - 贷 例 问 ey | 
列 标 [H): 

xil 


在 字段 下 的 组 合 框 中 输入 “ 借 金额 - 贷 金 额 ”， 
列 标 下 的 文本 框 内 输入 “xjll”， 总 计 下 的 汇总 
方式 选择 “ 求 和 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 


10 返回 “Microsoft Query” 窗 口 


格式 (T) 表 (B) | 条 件 (C) | 记录 (R) 窗口 KW) ”帮助 (H) 


执行 “条 件 ” 荣 单 下 的 “添加 条 件 ” 命 令 。 


11 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


选择 “字段 ” 为 Ee” ， 运算 符 指 1 定 为 “等 于 ” ， 
指定 值 为 “[nian]”， 单 击 “ 洪 加 ” 抽 钮 ， 完 成 洪 
加 第 一 个 参数 。 


12 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


直接 单 击 “确定 93 控 钮 。 


13 返回 “Microsoft Query ”窗口 


丸 行 “条 件 ” 菜 单 下 的 “添加 条 件 ” 命 令 。 


14 打开 “添加 条 件 ” 对 话 框 


G 与 (内 


选择 “字段 ”为 “月 ”， 运 算 符 指定 为 “小 于 
或 等 于 ”， 指 定 值 为 “[yue]”， 单 击 “添加 ” 
按钮 ， 完 成 添加 第 二 个 参数 。 


15 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


直接 日 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 然后 再 单 击 “添加 条 件 ” 
对 话 框 中 的 “天 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 汪 加 条 件 ” 对 
话 框 。 


Microsoft Query 
一 一 5 BR 
新 建 (N)… 
打开 (D).… 
关闭 (0) 
保存 (S) 
发 仔 为 (A).. 


执行 SQL (E).… 


取消 并 返回 Microsoft Excel(X 


执行 文件 这 单 下 的 “将 数据 返回 Microsoft Excel” 


人 人 
命令 。 


17 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


将 此 数据 添加 到 数据 模型 (MI) 


em | | me || ws 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 “数据 ”工作 表 的 K1 
单元 格 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 数据 导入 的 
操作 。 


18 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


在 “nian” 下 的 文本 框 中 输入 “= 资产 负债 表 !$B$1”， 
勾 选 上 “在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 ”以 及 

“ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷新 ?两 项 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 年 份 参 数值 的 指定 。 


19 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


在 “yue ”下 的 文本 框 中 输入 “= 资产 负债 表 !$D$1 ”， 
并 且 勾 选 上 “在 以 后 的 刷新 中 使 用 充值 或 让 引 用 ” 
以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷新 ”两 项 , 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 完 成 月 份 参数 全 的 指定 。 


20 导入 “数据 ” 表 中 


13955 
-23500 
| -3995 
101 13540 
111 -55539.9， 


全 看 村 入 “数据 ” 表 中 的 数据 。 


21 选中 K1 单 元 格 


选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 ， 
将 表 名 称 更 改 为 “xjll”。 


11.2.3 计算 “现金 沅 量 表 ” 本 期 金额 


“现金 流量 表 ” 的 本 期 金额 是 通过 公式 提取 导入 数据 进行 计算 的 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 ”选中 B5 单 元 格 


B5 =- 万 外 =SUMIFQWjll[ 类 型 代码 ],“101"xjll[ "xl 

A 入 EE 

司 现金 流量 表 

2 编制 单位 : 宏 业 公司 | 2016 年 1 月 

3 项 目 本 期 金额 

4 | 一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 | 编辑 栏 内 输入 从 式 “二 [类 型 
5 让 销售 商品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现金 13.540.00 伍 乔 得 人 四 各 入 人 etm 
6 | 收 到 的 税 费 返还 代码 ],"11. ",xjl1["xjl1"])”， 完 成 本 期 销售 
7 了 | 收 到 其 他 与 经 昔 河 动 有 关 的 现金 ”| 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 的 计算 。 

8 | 经 营 活动 现金 流入 小 计 EE | 

9 | 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 ER 

10 | 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 | 

11 | 支付 的 各 项 税 费 | 

12 | 支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 | 

13 | 经 营 活 动 现 令 流 出 小 计 


技巧 点 所 ”上述 公式 中 “101” 表 示 的 是 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 ， 有 关 现金 流量 的 类 型 和 对 应 的 含义 ， 是 在 “ 账 务 
凭证 .xlsm” 工 作 簿 的 参数 表 内 设置 的 。 


提取 的 现金 流量 计算 方式 是 “ 借 金 额 - 贷 人 金额”， 如 果 是 现金 的 流出 量 ， 则 需要 乘 以 -1 作为 系数 来 相 乘 ， 使 得 现金 流出 量 保 


村 人 下 值 。 


02 ”查看 单元 格 的 公式 提取 状况 


=SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"101",xjll["xjll]) 


=SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"102",xjl1["xjl1"]) 
营 活 动 有 天 的 现金 =SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"103",xjl1["xjl1"]) 


经 营 活动 现金 流入 小 计 =SUM(B5:B7) 


购买 商品 、 接 受 雳 务 文 付 的 现金 =-1*SUMIF(xjl[ 类 型 代码 ],"111",xjl1["xj11"]) 


Wa 
‘ 


项 目 本 期 金额 
文 付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 =-1*SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"112",xjll["xjl1"]) 
文 付 的 各 项 税 费 =-1*SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"113",xjll["xjl1"]) 
支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 =-1*SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"114",xjll["xjl1"]) 
经 营 活 动 现 金 流 出 小 计 =SUM(B9:B12) 


经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 


=B8-B13 
二 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 : 


收回 投资 收 到 的 现金 =SUMIF(xjl[ 类 型 代码 ],"201",xjl1["xjl1"]) 
取得 投资 收益 收 到 的 现金 =SUMIFGjH[ 关 型 代码 ]"202",xjl["xjl]) 


处 置 固 定 资 产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 收回 的 现金 亡 额 | =SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"203",xjl1["xjl1"]) 


处 置 子 公司 及 其 他 营业 单位 收 到 的 现金 将 额 =SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"204",xjl1["xjl1"]) 


收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 =SUMIF(xjl[ 类 型 代码 ],"205",xjll["xjl1"]) 
投资 活动 现金 流入 小 计 

购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 支付 的 现金 =-1*SUMIF(xji[ 类 型 代码 ],"211",xjl1["xjl1"]) 

投资 文 付 的 现金 =-1*SUMIFGCSI[ 关 型 代码 ]"212",xjH["xjl]) 

取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 文 付 的 现金 浪 额 =-1*SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"213",xjl1["xjl1"]) 

文 付 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 =-1*SUMIF(xjl[ 类 型 代码 ],"214",xjl1["xjl1"]) 
投资 活动 现金 流出 小 计 =SUM(B22:B25) 


投资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 =B21-B26 


三 、 筹 资 活动 产生 的 现金 流量 : 


吸收 投资 收 到 的 现金 -SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"301"xjll["xjll]) 

取得 借款 收 到 的 现金 -SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"302"xjll["xjln] 

收 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 -SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"303"xjll["xjll]) 
筹资 活动 现金 流入 小 计 

偿还 债务 支付 的 现金 =-1*SUMIF(xjll[ 类 型 代码 ],"311",xjll["xjl1"]) 

分 配股 利 、 利 润 或 偿付 利息 支付 的 现金 

支付 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 =-1*SUMIF(Cxjll[ 类 型 代码 ],"313"xjll["xjll]) 
筹资 活动 现金 流出 小 计 


筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 =B32-B36 


四 、 汇 率 变动 对 现金 及 现金 等 价 物 的 影响 


五 、 现 金 及 现金 等 价 物 净 增加 额 =B14+B27+B37 


加 : 期 初 现金 及 现金 等 价 物 余 额 = 资产 负债 表 !C6 


03 ”计算 完 后 的 现金 流量 表 


hb 
> 
《> 


现金 流量 表 
编制 单位 : 宏 业 公司 


-4] Y99 90 | 


" Sh a 于 四 .心太 瑟 

15 | 二 、 投 资 活 动产 生 和 的 现金 流量 | | | 
16 | 收回 投资 收 到 的 现金 | -| 
17 | 取得 投资 收益 收 到 的 现金 | -| 
18 | 处 置 固定 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 收回 的 现金 净 额 | -| | 


26 LS 


= | 
.| | 

z -| | 

31 到 | 其 他 资 活动 有 关 的 现金 | -| | 
32 et EE 
33 i | | | 
35 0 | |!) 
36 让 江 动 现 令 流出 小 计 一 ， | | 
EE 
39 人 现价 增加 -4199990| | 
176423580| | 

172223590| | 


11.3 ”工作 表 的 保 扩 


现金 流量 表 中 包含 了 很 多 公式 ， 为 了 保证 数据 的 准确 性 ， 需 要 对 工作 表 进 行 保护 ， 具 体 步 又 如 下 。 


01 选中 B41 单元 格 


财务 报表 - Exce| 


开 点 [有 具 加 载 项 
=- “会 计 专 用 ” 冬 件 格式 > 插入” 之 A 


宇 - % ， 四 Z 
至 | 图- | 。 mw 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， ”排序 和 入 迁 查 搓 和 选择 
正 数字 下 汪 克 A 
= | 
击 | mM ;| 
数据 条 (D) » | 
b =| 
了 汪 Sm 
图 ”管理 规则 (R)... 
-41.999 90 nia 


蛙 击 “开始 ”选项 卡 , 执行 “样式 ”组 中 “条 件 格 式 ” 
下 的 “新 建 规 则 ”命令 。 


02 ”打开 新 建 格 式 设置 对 话 框 


在 “选择 规则 类 型 ”下 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 日 元 格 ”。 


03 ”查看 “编辑 规则 说 明 ” 


基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

p> RN 各 设置 格 亏 
的 数值 设置 格式 

> 仅 对 高 于 或 E 于 二 均 和 的 站 从 和 


输入 公式 “=$B$41<> 资 产 负债 表 !$D$6”， 
单 击 “格式 ” 选项 卡 。 


04 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


背景 色 (C 图 守 频 色 (A}: 

] 无 疡 色 自动 ~ 
口 国 口 加 加 痢 加 回回 属 图 塞 栏 式 (P): 

口 加 回国 回回 串口 国 加 | 
回回 国 国 回国 回回 回国 

回回 加 回国 回国 回国 加 

~ 

加 加 加 病因 关 大 病 加 硬 

EEELELILL 


7 
ss 


选择 “填充 ”选项 卡 , 选择 红色 为 填充 色 , 单 击 “ 确 
定 ” 近 钮 。 


专家 提示 ”最终 的 现金 流量 表 中 ， 第 六 项 “期 末 现 金 及 现金 等 价 物 余 额 ” 的 值 要 和 资产 负债 表 上 “货币 资金 ”的 年 末 数 相 


05 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 条 件 格式 的 设置 


06 全 选 工作 表 


谢 达 [B) 

排序 [O) 
中 插入 批注 [M) 
从 下 拉 列 表 中 选择 [ 辣 .…. 
"| 时 示 拼音 字段 [8) 
定义 名 称 (入 )... 


单 击 工作 表 行 号 和 列 标 交 文 处， 或 者 按 Ctrl+A 键 ， 
完成 对 工作 表 的 全 选 。 右 击 ， 执 行 “ 设 置 单元 格格 


式 ” 合 介 今 。 


07 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


口 隐藏 由 
只 有 保护 了 作 表 (在 "审阅 "选项 卡 上 的 "更 改组 中 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 " 按 钮 ) 后 ， 钢 定单 元 格 或 隐藏 公 式 才 有 


Ea 


单 击 “ 保 护 ” 标 位 ， 取 消 对 “锁定 ”的 勺 选 ， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 解 除 对 所 有 单元 格 的 锁定 。 


08 完成 对 需要 保护 单元 格 的 选择 


- 删除 [ 思 ). 
= 清除 内 众 ( 岂 ) 


- 得 选 [E) 
排序 [ 口 ) 
”插入 批注 [Ml 
从] 删除 批注 [Ml) 


-419994 


按 住 Ctrl 键 ， 同 时 选中 工作 表 中 所 有 使 用 公式 的 
单元 格 , 完成 对 需要 保护 单元 格 的 选择 。 在 选中 的 
任意 一 个 单元 格 上 右 击 ， 执 行 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 


i 


09 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


口 | 隐 藻 山 
只 有 保护 工作 替 ( 在 "审阅 "选项 卡 上 的 "更 改 "组 中 ， 单 去 "保护 工作 雪 "按钮 ) 后 ， 钠 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 


| we | ws 


单 市 “保护 ”标签 ,将 “锁定 ” 勾 选 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 完 成 对 单元 格 的 锁定 。 


移动 或 复制 工作 表 (M)… 
汪 作 表 标 答 凌 E CD 


设置 单元 格格 式 (E).… 


选择 “单元 格 ”组 内 的 “格式 ”， 执 行 “ 保 护 ” 
下 的 “保护 工作 表 ” 命 令 。 


11 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 杠 


输入 解除 保护 的 密码 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


12 打开 “确认 密码 ”对 话 框 


再 次 输入 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 对 工 
作 表 的 保护 设 定 。 


第 12 晶 ”固定 人 产 管理 


固定 资产 是 指 企业 为 生产 产品 、 提 供 范 务 、 出 租 或 者 经 营 管理 而 持 有 的 、 使 用 时 间 超过 12 个 月 的 、 价 值 达 到 一 定 标 准 的 非 货 
币 性 资产 ， 包 括 房 屋 、 建 筑 物 、 机 器 、 机 械 、 运 输 工 具 以 及 其 他 与 生产 经 营 活动 有 关 的 设备 、 器 具 、 工 具 等 。 固 定 资 产 是 企业 的 
劳动 手段 ， 也 是 企业 赖 以 生产 经 营 的 主要 资产 。 本 草 从 固定 资产 的 登记 、 变 更 以 及 折旧 3 个 方面 向 用 户 介 绍 固 定 资产 的 管理 方 
法 。 


12.1 认识 固定 贷 产 折旧 


固定 资产 折旧 所 一 定时 期 内 为 弥补 固定 资产 损耗 ， 按 照 核定 的 固定 资产 折旧 率 提取 的 固定 资产 折旧 ， 或 按 国 民 经 济 核算 统一 
规定 的 折旧 率 虚 拟 计算 的 固定 资产 折旧 。 它 反映 了 固定 资产 在 当期 生产 中 的 转移 价值 。 


固定 俊 产 折旧 的 忌 原 则 包括 5 点: 


(1) 企业 按 月 计 提 固定 资产 折旧 ; 

(2) 当月 增加 的 固定 资产 ， 当 月 不 计 提 折 旧 ， 下 月 起 计 提 折 | 日 ; 

(3) 当月 减少 的 固定 资产 ， 当 月 仍 计 提 折 旧 ， 下 月 起 停止 计 提 折 | 日 ; 
(4) 提 足 折旧 后 ， 不 管 能 否 继续 使 用 ， 均 不 再 计 提 折旧 ; 

(5) 提前 报废 的 固定 资产 ， 不 再 补 提 折 旧 ; 

计 提 折旧 的 固定 资产 主要 包括 4 项 : 

(1) 房屋 建筑 物 ; 

(2) 在 用 的 机 器 设备 、 食 品 仪 表 、 运 输 车 辆 、 工 具 器 具 ; 

(3) 季节 性 停 用 及 修理 停 用 的 设备 ; 

(4) 以 经 营 租 赁 方式 租 出 的 固定 资产 和 以 融资 租赁 方式 租 入 的 固定 资产 。 
不 计 提 折 旧 的 固定 资产 主要 包括 4 项 : 

(1) 已 提 足 折旧 仍 继续 使 用 的 固定 资产 ; 

(2) 以 前 年 度 已 经 估价 并 单独 入 账 的 土地 ; 

(3) 提前 报废 的 固定 资产 ; 

(4) 以 经 营 租 赁 方式 租 入 的 固定 资产 和 以 融资 租赁 方式 租 出 的 固定 资产 。 
除 国 务 院 财政 、 税 务 主管 部 门 另 有 规定 外 ， 固 定 资产 计算 折旧 的 最 低 年 限 如 下 : 
(1) 房屋 、 建 筑 物 ， 为 20 年 ; 

(2) 飞机、 火车、 轮船、 机器、 机 械 和 其 他 生产 设备 ， 为 10 年 ; 

(3) 与 生产 经 营 活动 有 关 的 器 具 、 工 具 、 家 具 等 ,为 5 年 ; 

(4) 飞机 、 火 车 、 轮 船 以 外 的 运输 工具 ， 为 4 年 ; 

(5) 电子 设备 ， 为 3 年 。 


上 述 所 规定 的 折旧 年 限 ， 是 各 项 固定 资产 的 最 低 折旧 年 限 ， 企 业 可 规定 对 固定 资产 采用 比 最 低 折旧 年 限 更 长 的 折旧 时 限 。 


12.2 固定 和 侍 产 折旧 方法 


企业 计 提 固定 资产 折旧 的 方法 有 三 类 ， 直 绪 法 、 工 作 量 法 和 加 速 折旧 法 。 单 用 的 加 速 折旧 法 有 两 种 ， 双 倍 余额 递减 法 和 人 年数 
忌 和 法 。 企 业 会 根据 固定 资产 所 合 经 济 利益 预期 实现 万 式 选择 不 同 的 折旧 方法 。 


12.2.1 ”年限 平均 法 (直线 法 ) 
固定 人 资产 在 一 定时 间 内 计 提 折旧 额 的 大 小 主要 取决 于 下 列 因素 : 固定 资产 的 原 值 、 预 计 使 用 年 限 、 固 定 资 产 报废 清理 时 所 取 
得 的 残余 价值 收入 和 支付 的 各 项 清理 费用 。 固 定 资 产 残 余 价 值 收入 扣除 清理 费用 后 的 净 额 即 为 固定 资产 净 残 值 。 


年 限 平均 法 是 将 固定 资产 的 折旧 均衡 地 分 挫 到 各 期 的 一 种 万 法 ， 及 用 这 种 方法 计算 的 每 期 折旧 额 均 是 等 额 的 。 计 算 公式 如 


定 人 资产 年 折旧 额 = (固定 资产 原 值 -预计 净 残 值 ) /预计 使 用 年 限 
固定 资产 月 折旧 额 = 固 定 资 产 年 折旧 额 /12 
资产 年 折旧 率 = 固 定 资 产 年 折旧 额 /固定 资产 原 值 x100%= (1- 净 残 值 率 ) /折旧 年 限 x100% 
固定 资产 月 折旧 率 = 固 定 资产 年 折旧 率 /12 
在 Excel 中 ， 利 用 SLN 孙 数 来 完成 年 限 平均 法 的 计算 ，SLN 了 销 数 返回 某 项 固定 资产 使 用 年 限 平均 法 计算 的 每 期 折旧 金额 。 
SLN 函 数 的 语法 是 SLN (Cost，Salvage，Life) ， 各 参数 的 意义 是 : 
Cost: 固定 资产 原 值 。 
Salvage: 固定 资产 残 值 。 
` Life: 固定 资产 的 预计 使 用 年 限 。 


下 面 以 企业 购 入 机 器 设备 ， 资 产 原 值 为 1500000 元 ， 使 用 年 限 为 10 年 ， 预 计 资产 残 值 为 75000 为 例 ， 按 照 年 限 平均 法 来 计算 
折旧 额 。 具 体 步骤 如 下 。 


01 新 建 一 个 工作 表 


重 命 名 为 “国定 资产 折旧 ”工作 表 。 


02 选择 A1: C1 单元 格 区 域 


4 
1 


| B 
预计 资产 残 值 


4 | 

9 | 

6 

x 

依次 输入 资产 原 值 、 使 用 年 限 、 预 计 资 产 残 值 
并 且 输 入 数据 。 


03 将 A4、A5 合 并 单元 格 


A B C D E 
a WE 预计 资产 残 介 

2 00000 75000 

4 z 

- 折旧 年 

- 

8 

9 

10 

11| 6 

12| 7 

13| 8 

14| 9 | 


输入 折旧 年 数 ，B4、C4 合并 单元 格 ， 输 入 年 
限 平均 法 (SLN) 、B5 输入 折旧 金额 、C5 
输入 剩余 价值 ，A6~A15 输入 折旧 年 数 。 


04 ”选中 B6 单 元 格 


Lo5UUUUU 20 


单 击 六 按钮 ， 插 入 函数 。 


05 打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


播 入 国 数 7 x 
搜索 国 数 (9): 
请 给 入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 圭 " 转 到 ” | 转 到 (G) 


] 
1. 在 “或 选择 类 2. 在 “选择 六 3. 早 击 “ 确 
别 ” 列 表 中 选择 ” 数 ” 列 表 中 选 定 ” 投 钮 。 
“个 部 ?” 择 “QLN” , 


06 打开 “函数 参数 ”对 话 杠 


Cost $A$2 


Salvage $C$2 


计算 结果 = ¥142,500.00 


有 关 该 图 数 的 帮助 {H) 


单 击 Cost 后 的 国 按钮 ， 选 择 SA$2,， 单 击 在 Salvage 
后 的 图 按钮 ， 选 择 $C$2， 单 击 在 Life 后 的 国 按 钮 ， 
选择 $B$2， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


07 ”查看 第 1 年 的 折旧 金额 


pf -i ££ | =SLN(A2.C2.B2) 


A B | C D 
资产 原 值 ”使 用 年 限 ” 预计 资产 残 值 


第 1 年 的 打 旧 金额 为 142500 元 。 


08 选中 C6 单 元 格 


Cb Me fr | =$A$2-SUM($B$6:B6) 


2 A B ] 入 z D 
上 资产 厚 值 使 用 年 限 预计 资产 残 值 
2 75000 | 
局 

4 | 年 限 平 均 法 

6 | 护 旧 年 数 全 从 三 

6 Y1357 50000 
EE 

8 3 | “| 
go a | 
10 | 


输入 公式 “=$A$2-SUM ($B$6:B6) ”， 按 下 回 车 
键 ， 可 看 到 第 1 年 剩余 价值 为 1357500 元 。 


09 复制 单元 格 公 式 


年 限 平均 法 (SLN 
_ 
将 B6 单元 格 的 公式 复制 到 B7:B15 单元 格 区 
域 中 , 将 C6 单元 格 的 公式 复制 到 C7:C15 单 
元 格 区 域 中 ， 查 看 第 1 一 10 年 的 折旧 金额 和 
剩余 价值 。 


14| gl ¥14250000|  ¥21750000 
15 ¥142 500.00 ¥75 000.00 


技巧 点 所 ”工作 量 法 是 年 限 平均 法 的 补充 和 延伸 ， 其 根据 实际 工作 量 计 算 每 期 应 计 提 的 折旧 人 金额， 一 般 是 按 固定 资产 的 工作 
量 来 计算 折旧 人 金额， 工作 量 可 以 是 行驶 里 、 工 作 时 数 等， 根据 实际 情况 而 定 。 


12.2.2” 汉 倍 余额 递减 法 


双 倍 余额 递减 法 是 在 不 考虑 固定 资产 残 值 的 情况 下 ， 根 据 每 一 期 期 初 固定 资产 账面 净值 和 双 倍 和 直线 法 折旧 额 计算 固定 资产 折 
上 日 的 一 种 方法 。 计 算 公 陈 如 下 : 


年 折旧 率 = 2/ 预 计 的 折旧 年 限 x100%6 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 * 12 
月 折旧 额 = 固定 资产 账面 净值 x 月 折旧 率 


在 Excel 中 ， 利 用 DBB 印 数 完 成 双 倍 余额 递减 法 的 计算 。DBB 函 数 返 回 某 项 固定 资产 使 用 “ 双 倍 余额 递减 法 ”计算 的 每 期 折 
上 日 金额 。 


DBB 六 数 的 语法 是 DBB (Cost，9Salvage，Life，Period，Factor) ， 各 参数 的 意义 是 : 
.Cost: 固定 资产 原 值 。 

Salvage: 固定 资产 残 值 。 

Life: 使 用 寿命 。 

. Petiod: 计算 折旧 值 的 期 间 。 

. Factot: 余额 递减 速率 ，Factot 省 略 表示 2 ( 双 倍 余额 递减 法 ) 。 

沿用 上 例 ， 用 “ 双 倍 余额 递减 法 ”计算 折旧 金额 。 具 体 步 骤 如 下 。 


01 打开 “国定 资产 折旧 ”工作 表 


3 ¥142 50000| YL072 s0000 


: | | 
450000| 50250000| | | 
| 8 ¥14250000| ¥36000000| | | 
| 9 ¥14250000| ¥21750000| | 
10| ¥14250000|  ¥7500000| | 


合并 D4、E4 单元 格 ， 和 输入 双 倍 余额 递减 法 (DDB ) ， 
在 D5 蛙 元 格 输入 折旧 金 镶 ， 在 E5 单元 格 输入 剩余 
价值 。 


02 选中 D6 单 元 格 


fe 


Db ™ 

4 A B | ) 
国资 产 原 值 ”使 用 年 限 “了 现 全 二 过 残 值 

2 

3 

4 双 倍 余额 递 凋 
5 打上 和 钨 都 
500.00| 

7 | ¥142.500.00| _¥1.215.000.00 

¥14250000| ¥107250000| 
9| 4 ¥14250000|  ¥93000000| 
10| 5 ¥14250000|  ¥78750000| 
11 bol ¥142500.00 ¥b45 O00.00 


单 击 “ 插 入 函数 ” 投 钮 。 


03 ”打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


1. 在 “或 选择 ” 2. 在 “选择 函 3. 单 击 “ 确 
类 别 ” 列 表 中 数 ” 列 表 中 选 。 定 ” 按 钮 。 
选择 “全 部 ”。 择 “DDB”。 


04 打开 “函数 参数 ”对 话 杠 


国 数 参 数 ? XxX | 


DDB 


Cost | 村 虽 = 1500000 
Salvage $C$2 3 = 75000 
lfe S682 国 =m 

Period A6 功 | = 1 


Factor | 3 = 数 伍 


单 击 Cost 后 的 国 按钮 ， 选 择 $A$2， 单 击 在 Salvage 
后 的 图 按钮 ， 选 择 SC$2， 单 击 在 Life 后 的 图 按钮 ， 
选择 $B$2， 单 击 在 Period 后 的 国 按钮 ， 选 择 A6， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


05 ”选中 E6 单 元 格 


£6 7 用 | =$A$2-SUM($D$6:D6) 


A B D 


一 一 一 使 用 年 限 ” 预计 资产 残 什 
\ 


折旧 年 数 et 制作 从 全 
et 
8 一 42500o0| worzsool | 
9| 4 ¥ ¥93000000[ | | 
人 
11| 6 yl4250000| ¥e4500000 | 
12| 7| yl4250000| ¥50250000[ | 
13| 8 ¥14250000| ¥36000000 | 
14| 9 yl4250000| ¥21750000[ | 
15| 10 ¥14250000|  ¥7500000 | | 


输入 公式 “=$A$2-SUM ($D$6:D6) ”， 在 键盘 
上 单 击 Enter 键 ， 可 查看 到 计算 结果 。 


06 复制 单元 格 公式 


A B C D E 
1 ED 
2 
二 


6 一 1357 500 
7 本 
8 3| ¥142.50000| ¥1.072.500.00 ¥192.000 下 
9 ¥153.600. C0 M614400.00 
10 | ¥14250000|—¥787.50000|_¥122.88000|_¥49152000 
11| 6| ¥14250000|  ¥645.000.00|  ¥98.30400| ¥393.216.00| 
12| 7| ¥14250000|  ¥502.500.00|  ¥78.643.20| 914572.80| 
13 一 -42250000| ¥360.00000_¥62914 566, ¥251658.24 
14| 9| ¥142.500.00 : 7.5000 ¥20: ] 
F 一 -azsooo0[- wsoooo0—w025 a2 el06t2 


将 D6 单元 格 的 公式 复制 到 D7:D1$， 将 E6 单元 格 
的 公 陈 复制 到 E7:E1$。 可 看 到 1~10 年 的 计算 结果 ， 
其 中 第 10 年 的 剩余 价值 为 161061.27 元 ， 与 预计 
资产 残 值 75000 元 相去 其 远 ， 显 然 计 算 结 果 有 误 


这 是 因为 ， 利 用 双 倍 余额 递减 法 计算 折旧 金额 时 ， 双 售 余额 递减 法 不 考虑 资产 残 值 ， 因 此 ， 利 用 该 方法 时 ， 不 能 使 资产 的 账 
面 剩余 价值 低 于 预计 资产 残 值 ， 当 米 用 年 限 平均 法 计算 的 折旧 金额 ( (剩余 价值 -预计 资产 焉 值 ) /剩余 使 用 年 限 ) 大 于 等 于 使 用 
双 倍 余额 递减 法 计算 的 折旧 金额 时 ， 应 改 用 年 限 平 均 法 计 提 折 旧 。 


双 倍 余额 递减 法 的 折旧 率 =2/ 使 用 年 限 x100%=2/10x1009%6=209%6 

使 用 年 限 平 均 法 计算 的 折旧 金额 = (E10- 预 计 资 产 残 值 ) /剩余 使 用 年 限 = (491520-75000) /5=83304 
使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 的 折旧 金额 =E10x 折 旧 率 =E10x20%=98304 

此 时 ，83304<98304 

使 用 年 限 平 均 法 计算 的 折旧 金额 = (E11- 预 计 资 产 残 值 ) /剩余 使 用 年 限 = (393216-75000) /4=79554 
使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 的 折旧 金额 =E11x 折 旧 率 =E11x209%=78643.2 

此 时 ，79554> 78643.2 

因此 ， 从 第 7 年 起 (最 后 4 年 ) 的 折旧 金额 要 改 用 年 限 平均 法 计算 。 


07 ”选中 D12 单 元 格 


D12 -I fe | =SLN($ES$11, $C$2,( $B$2-$AS$11)) 


| A B , E 

1 一 使 用 年 限 预计 资产 残 信 

2 

3 
4 | 折旧 年 数 | (SLN Ee 
5 折旧 金额 站 本 
6 下 
7| 2| ¥14250000| ¥121500000| ¥240.000.00| ¥960.000.00| 
8| 3| ¥14250000| ¥1.07250000| ¥192000.00| ¥768.000.00 


9 
10| 5| ¥14250000| 78750000| ¥122.880.00| ¥491520.00 
11| 6| ¥14250000|  ¥64500000| _ ¥98.30400| ¥393.216.00 
2| 7| ¥14250000|  ¥502.500.00 Y79.554 00| ¥313 56200| 
13| 8| ¥14250000|  ¥360.00000|  ¥62 914 50X250.74744 
14 4250009| ¥2ln50000, x¥50.331.65, ¥200415 79 
15| 10| ¥14250000| ¥75.00000|  ¥40.26532| ¥160,15047| 


删除 公式 列 键 右 侧 的 公式 ， 键 入 “=SLN($ES$11, 
$C$2,( $B$2-$A$11))” 


08 复制 单元 格 公式 


E15 ” fe | =$A$2-SUM($D$6:D15) 


A A B C D E | 
1 资产 厚 值 ”使 用 年 限 ”预计 资产 残 值 

2 | 1500000 10 75000 

3 

| 

5 2 


00| ¥19200000| ¥/68.00000 


1 


\ ¥502 .5000 


ph | fh | hs | 
tw hy ls | 呈 | 中 | 


全 
SC 


15| 10 


将 D12 单元 格 的 公式 复制 到 D13~D15， 查 看 计算 
结果 。 可 以 看 到 ， 第 10 年 的 剩余 价值 与 C2 单元 
格 相 同 。 


12.2.3 ”年数 总 和 法 
年 数 总 和 法 ， 是 将 固定 资产 的 原 值 减 去 残 值 后 的 净 额 ， 乘 以 逐年 递减 的 分 数 ， 计 算 固定 资产 折旧 金额 。 计 算 公 式 如 下 。 
年 折旧 率 = (折旧 年 限 -已 使 用 年 数 ) / (折旧 年 限 x (折旧 年 限 +1) /2) x100% 
年 折旧 额 = (固定 资产 原 值 -预计 残 值 ) x 年 折旧 率 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 


月 折旧 额 = (固定 资产 原 值 -预计 净 残 值 ) x 月 折旧 率 
在 Excel 中 ， 利 用 SYD 函 数 完成 年 数 总 和 法 的 计算 。SYD 函 数 返 回 某 项 固定 资产 使 用 “年 数 总 和 法 ”计算 的 每 期 折旧 金额 . 


SYD 六 数 的 语法 是 SYD (Cost，Salvage，Life，Period) ， 各 参数 的 意义 是 : 
.Cost: 国定 资产 原 值 。 


. Salvapge: 固定 资产 残 值 。 


` Life: 国定 资产 的 预计 使 用 年 限 。 


. Petiod: 计算 固定 资产 折旧 的 期 间 ，Petiod 与 Life 的 单位 要 一 致 。 


沿用 上 例 ， 用 “年 数 总 和 法 ”计算 折旧 金额 ， 具 体 步骤 如 下 。 


01 打开 “固定 资产 折旧 ”工作 表 


第 减 ; 


剩余 价值 


合并 F4、G4 单元 格 ， 输 入 年 数 总 和 法 (SYD) ,在 
FS 单元 格 输入 折旧 金额 , 在 G5 单元 格 输入 剩余 价值 。 


02 ”选中 F6 单 元 格 


二 一生 
0000 |reTs0000 


0000| |¥64500000|  ¥98.30400 


”| ¥502 二 ¥7955400| ¥31366200| | 


00.00 


es | 


单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 


03 ”打开 “插入 遂 数 ”对 话 框 


插入 函数 ?7 Xx 
搜索 函数 (S): 

请 给 入 一 冬 简短 说 明 来 摘 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 去" 转 到 转 到 (G) 

| | J 


SYD(cost,salvage,life, per) 
日 法 计算 的 每 期 折旧 人 金额 


[we | ws 


04 打开 “函数 参数 ”对 话 杠 


在 “或 选择 类 别 ” 列 表 中 选择 “全 部 ” 
在 “选择 函数 ”列表 中 选择 SYD, 单 生 “ 确 
EE 按 包 。 


函数 参数 ? x 


syD 
Cost |$A$2 鼎 | = 1500000 
Salvage |$C$2 医 | = 75000 
Life | $B42 臣 | = 10 
per |Ag| 国 = 1 


计算 结果 = 259090.9091 


单 击 Cost 后 的 国 按钮 ， 选 择 $A$2， 单 击 在 Salvage 
后 的 国 按 钮 ， 选 择 $SC$2， 单 击 在 Life 后 的 国 按钮 ， 
选择 $4B$2， 单 击 在 Period 后 的 图 按钮 ， 选 择 A6， 
单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 。 


05 ”选中 G6 单 元 格 


Y300 000 00| ¥1.200.000.00 
240.00000| ¥96000000| 
_¥19200000| ¥76800000| | 
¥153.600.00| ¥61440000| | | 
_¥1i22880.00| ¥49152000| | | 
”¥9830400| ¥39321600| | | 
_¥7955400| ¥31366200| | | 
¥79.554.00| ¥23410800| | 
¥7955400| ¥15455400| | 
¥7955400| ¥7500000| | | 


输入 公式 “= $A$2-SUM($F$6:F6)”， 在 键盘 上 单 
击 Enter 键 ， 可 奏 看 到 计算 结果 。 


06 复制 单元 格 公式 


双 倍 余额 递减 法 (DDB 年 数 总 和 法 (SYD 


将 F6 的 公式 复制 到 F7:F15， 将 G6 的 公式 复制 到 
G7:G15， 可 看 到 1~10 年 的 折旧 金额 和 剩余 价值 。 
其 中 第 10 年 的 剩余 价值 为 75000 元 与 C2 单元 格 
相同 。 


登记 时 需要 将 其 基本 信息 和 折旧 信息 分 别 记录 在 相应 的 表格 内 ， 本 书 主要 介绍 固定 资产 在 登记 时 需要 的 信息 以 及 
使 用 安 添加 固定 资产 信息 的 方法 。 


12.3.1 准 备 数据 源 


定 人 资产 取得 状况 如 下 所 示 。 


洲 
长 
S 
ef 
于 
思 


(1) 2016 年 2 月 18 日 购 入 沙发 1 套 ， 型 号 为 C101， 产 归 客服 部 门 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 5 年 ， 折 旧 方 法 为 直线 
法 ， 原 值 为 : 5000 元 ， 净 残 值 率 为 : 5%。 

(2) 2016 年 3 月 2 日 购 入 服务 器 1 台 ， 型 号 为 LN221， 该 资产 归 客 服部 门 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 6 年 ， 折 旧 方 法 为 直 
线 法 ， 原 值 为 : 150000 元 ， 净 残 值 率 为 : 1%。 

(3) 2016 年 4 月 26 日 购 入 机 床 1 台 ， 型 号 为 Z106， 产 归 生产 部 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 10 年 ， 折 | 旧 方 法 为 双 倍 余 
额 递减 法 ， 原 值 为 : 280000 元 ， 净 残 值 率 为 : 1%。 

(4) 2016 年 5 月 8 日 购 入 办 公 楼 ， 该 资产 归 经 理 室 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 20 年 ， 折 | 旧 方 法 为 直线 法 ， 原 值 为 : 
2500000 元 ， 净 政 值 率 为 : 1%。 

(5) 2016 年 5 月 27 日 购 入 空调 ， 型 号 为 HK2325， 产 归 客服 部 门 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 5 年 ， 折 旧 方 法 为 直线 
法 ， 原 值 为 : 40000 元 ， 净 残 值 率 为 : 1%。 


(6) 2016 年 6 月 12 日 购 入 2 辆 乘 用 车， 型 号 为 NK42， 访 资产 归 销 售 部 门 使 用 ， 访 固定 资产 使 用 年 限 为 8 年 ， 折 旧 方 法 为 年 
数 总 和 法 ， 原 值 为 : 250000 元 ， 净 残 值 率 为 : 3%。 


(7) 2016 年 8 月 23 日 购 入 轿车 ， 型 号 为 LR28， 该 资产 归 经 理 室 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 8 年 ， 折 | 旧 方 法 为 直线 法 ， 原 
值 为 : 150000 元 ， 净 残 值 率 为 : 3%。 


假定 原先 取得 固定 资产 的 时 候 都 尚未 登记 ， 公 司 将 固定 资产 集中 登记 日 期 定 为 2016 年 5 月 1 日 。 


12.3.2 创建 固定 资产 参数 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 固 定 资 产 管理 .xslx 


在 进行 固定 资产 登记 前 ， 可 以 务 定义 一 些 固定 资产 参数 来 提高 数据 的 输入 效率 。 首 先 创建 一 张 “ 人 参数 ”工作 表 ， 将 这 些 参 
放 入 其 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 打开 Excel 


数 


个 央 “ 本 地 磁盘 (E] ， mydata vu 搜索 "mydata" Pp 
组 织 ” 新 建文 件 夫 E:v~ ©@ | 
小 音乐 A 名 称 修改 日 期 = 
国 点 面 


Se 没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 


吉 本 地 磁盘 (D:) 

二 本 地 磁盘 (E;) 
风 a0e097021e5 
| | 976b9b7bb0 


局 My Virtual Mi 
1 mydata 加 | 
文件 名 (N):| | eT 
保存 类 型 人 T): | 
作者 : BCJ RE 
口 保存 编 略 臣 


创建 一 个 空白 工作 短 ， 将 工作 敌 保 存 为 “固定 次 


产 管理 .xlsm”。 


02 ”选中 Sheet1 工 作 表 


将 Sheetl 工作 表 重 命名 为 “参数 ”。 


03 在 A1: A4 单 元 格 区 域 输入 数据 


在 Al 单元 格 中 输入 固定 资产 类 别 ， 在 A2 
到 A4 单元 格 分 别 输入 所 设 定 的 类 别 ， 房 屋 
建筑 物 、 家 具 、 机 堪 设 备 和 普通 设备 。 


04 选中 A1 单 元 格 


公式 三 ED 视图 


网 应 用 商店 I 中 ~ -mm- 
| -hh- 临 
当 我 的 加 载 项 * 图 表 tv 入 
Al -| : 大 | 固定 资产 类 别 
-| A B 家 D E F 
1 固定 资产 类 别 || 
2 | 建筑 物 
3 | 机 器 设备 
4 | 普通 设备 


选中 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 “ 表 
属 ” 按 钮 。 


05 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勺 选 “ 表 包 售 标 题 ” 复 选 枉 ， 将 指定 的 单元 格 区 
域 转化 为 表 对 象 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


06 切换 至 “设计 ”选项 


机 


插入 上 秃 面 布局 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “类 别 ”。 


近 巧 点 拔 ， 参数 表 将 同类 的 参数 值 都 放 在 了 一 个 独立 的 表 对 象 中 ， 一 般 而 言 有 多 少 类 就 设置 多 少 个 表 对 象 。 参 数值 的 类 别 一 


般 来 说 需要 一 次 性 全 部 设置 完成 ， 但 是 参数 的 值 则 不 需要 ， 可 以 在 需要 的 时 候 再 添加 ， 一 旦 参数 对 应 的 表 对 象 设置 完成 ， 并 已 经 
在 其 他 工作 表 中 引用 了 表 对 象 中 的 内 容 ， 那 么 参数 内 容 只 会 增加 不 会 减少 。 


07 在 C1: C6 单元 格 输入 数据 


GO D E 
部 门 名 称 
经 理 室 
财务 部 
客服 部 


生产 部 


在 单元 格 Cl 中 输入 部 门 名 称 , 在 C2:C6 单元 格 
区 域内 依次 输入 经 理 室 、 财 务 部 、 销 售 部 、 客 服 
部 和 生产 部 。 


08 ”选中 C1 单元 格 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ” 按 钙 。 


09 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 


10 切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “部 门 ”。 


在 E1: E6 单 元 格 区 域 中 输入 数据 


ed 
一 一 人 


在 El 单元 格 中 输入 取得 方式 ， 在 E2:E6 
单元 格 区 域内 依次 输入 目 建 、 外 购 、 盘 人 熏 、 
内 部 调拨 和 其 他 。 


12 选中 E1 单 元 格 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “表格 ”组 内 的 
“表格 ”按钮 。 


13 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 


14 切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “新 增 ”， 


15 在 G1: G6 单元 格 区 域 中 输入 数据 


G H | 
使 用 情况 
正常 使 用 
未 使 用 
经 营 性 支出 
待 处 置 


在 G1 单元 格 中 输入 使 用 情况 ,在 G2:G6 单元 格 区 
域内 依次 输入 正常 使 用 、 未 使 用 、 经 营 性 支出 和 待 
处 置 。 


16 ”选中 G1 单元 格 


器 “2 


文件 开始 


| =- 所 ‖ 使 用 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 内 的 
6 表格 77 | , 


17 打开“ 插入 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


18 切换 至 “设计 ”选项 卡 


人 在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “使 用 ” 


19 在 I1: 14 单 元 格 区 域 中 输入 数据 


H J 
折旧 方法 
直线 法 
双 倍 余额 递减 法 
年 数 总 和 法 


在 11 单元 格 中 输入 折旧 方法 ， 在 12:14 单元 
格 区 域内 依次 输入 直线 法 、 双 倍 余 额 递 减法 
和 年 数 总 和 法 。 


20 ”选中 |1 单 元 格 


11 -| : 二 | 折旧 天 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 内 的 
“表格 39 控 乞 。 


21 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


们 选 “ 表 包含 标题 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
控 钮 ， 将 指定 的 蛙 元 格 区 域 转化 为 表 对 和 象 。 


22 ”切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “折旧 方式 ”。 


23 在 K1: K7 单 元 格 区 域 中 输入 数据 


在 Kl 单元 格 输入 处 置 方式 ， 在 天 2:K7 单元 格 区 
域内 依次 输入 出 售 、 报 废 、 内 部 调整 、 投 资 转 出 、 
租 亏 和 其 他 。 


24 ”选中 K1 单 元 格 


KJ " 友 | 处置 : 


选中 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 “ 表 
格 ” 按 钮 。 


25 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


26 切换 至 “设计 ”选项 卡 


上 晶 转 弥 为 区 域 
工具 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 改 为 “减少 方式 ”， 


27 在 M1: M4 单元 格 区 域 中 输入 数据 


在 M1 单元 格 输 入 数据 音 


LI M IN 


费用 类 别 | 元 格 输入 窜 用 关 列 a 
制造 费用 M2:M4 单元 格 区 域内 依 

莫 F 次 答 入 制造 费用 、 官 理 引 
营业 费用 用 和 营业 费用 。 


切换 全 “ 择 入 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 
内 的 “表格 ”按钮 ， 
将 指定 的 单元 格 区 域 
转化 为 表 对 象 。 


29 切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 将 表 的 名 称 更 
为 “费用 ” 


30 ”设置 的 参数 信息 


4 | 普通 设备 。 “客服 部 外 购 经 营 性 支出 。 年 数 总 和 法  。 出 售 营业 费用 ， 
国 销售 部 内 部 调拨 竺 处 置  ， 报废 

6 生产 部 | | J 盘 亏 

7 其 他 j 
查看 设置 的 参数 信息 。 


表 对 象 的 名 称 有 时 候 无 法 直接 引用 ,为 了 以 后 方便 引用 这 些 表格 ， 需 要 为 表格 定义 一 个 名 称 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 切换 至 “公式 ”选项 卡 


六 查找 与 引用 - 
了 时间 ”人 图 其 他 函数 - 管理 器 应 根据 所 选 由 实 


单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 内 的 “定义 名 称 ” 按 钮 。 


02 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “国定 资产 类 别 ”， 
在 “引用 位 置 ” 后 的 文本 框 中 输入 “= 关 列 [固定 
资产 类 列 ]]”， 完 成 “固定 资产 类 列 ” 所 指 癌 的 单 
元 格 区 域 的 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


技巧 点 拨 定义 的 名 称 不 能 和 已 经 定义 过 的 名 称 相 同 ， 也 不 能 和 表 对 象 的 名 称 相 同 。 


03 ”将 参数 表 中 的 其 他 单元 格 区 域 也 设置 为 不 同 的 名 称 


新 建 的 单元 格 区 域名 称 所 引用 位 置 


固定 资产 类 别 = 关 别 [固定 资产 类 别 ]] 


部 门 名 称 = 部 门 [部门 名 称 ]] 
取得 方式 = 新 增 [[ 取 得 方式 ]] 


使 用 情况 = 使 用 [[ 使 用 情况 ]] 


( 续 表 ) 
-折旧 方式 [折旧 方法 ]] 


具体 的 名 称 和 引用 的 位 置 如 上 表 所 示 。 


12.3.3 ”新 增 固定 资产 登记 


产 卡片 是 指 登记 固定 资产 各 种 资料 的 卡片 ， 是 固定 资产 进行 明细 分 类 核算 的 一 种 账 往 形式 。 大 多 数 用 户 习 惯 于 在 固定 
资产 卡片 上 登记 固定 资产 ， 为 此 可 以 创建 一 个 “固定 资产 新 增 登记 卡 ”， 具 体 步 


01 新 建 一 张 工作 表 


02 合并 单元 格 区 域 51: D1 


4 A B D E 
固定 资产 新 增 登 记 卡 

2 填 卡 日 期 : 

3 固定 资产 名 称 

4 TT 二 

5 计 提 折旧 方法 

| | | | TT 

7 | 原 值 | 净 残 信 率 | 净 残 值 | 开始 折旧 日 期 | 

8| | 

9 

输入 标题 “国定 资产 新 增 登 记 卡 ”以 及 基本 信息 。 


03 ”在 A10: E10 单元 格 区 域 中 输入 数据 


固定 资产 新 增 受 记 卡 
2 卡片 请 号 : 站 不 习 昧 - 
3 
4| | 
5 
| | 1 | | 
7 了 | 原 值 | 净 残 值 让 | 净 残 值 | 开始 折旧 日 期 | 
8 | | | | 
9 
10 id 回 ” 年 份 加 ”年 折旧 新 图” 月 折旧 抒 轿 ”月 折旧 林 四 
11 1 0 
12 二 0 
13 | | 3 0 
4 0 

0 


1 
避 
| 加 
加 


依次 输入 : id、 年 份 、 年 折旧 额 、 月 折旧 额 和 月 
折旧 率 。 然 后 在 B11:B30 单元 格 区 域内 输入 数 
字 1 一 20。 


04 选中 A10 单 元 格 


加 布 局 za 


肖 A 日 ,路 LD 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ” 过 锂 。 


技巧 点 拔 ”这 里 填写 折旧 信息 的 目的 是 将 该 固定 资产 未 来 的 折旧 情况 在 固定 资产 新 增 登 记 的 时 候 就 予以 确定 。 这 里 设置 了 折 


旧 的 年 份 是 从 1 到 20 也 就 是 说 固定 资产 的 折旧 年 限 最 多 是 20 年 ， 如 果 用 户 的 固定 资产 折旧 最 高 要 超过 20 年 ， 那 么 在 预先 设置 的 时 


候 就 应 该 添加 更 多 的 行 号 。 


05 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 和 包含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 将 指定 的 单元 属 区 域 棱 化 为 表 对 象 。 


06 选中 A10 单 元 格 


播 入 由 加 布局 


切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 中 ， 
将 表 的 名 称 设置 为 “zjjs”。 


07 选中 A11 单 元 格 


厂 ‖ =$A$4&"-"&[@ 年 份 ] 


Al2 一 


Fa hh | B C D 


23|-13 4 0 0 0 


OO 
OOoEt 


I 

l= 
1 他 
js 

号 


- 四 
27 |-17 一 6 
四 \ 5 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=$A$4&"-"&[@ 年 份 ]”， 
完成 id 的 设置 。 


08” 按 住 Ctrl 键 


一 国 复制 (Q 
国定 资产 编号 : 填 卡 日 期 | > 
类 别 各 称 新 增 廊 
.>= D 
原 值 | 。。 选择 性 粘贴 (S)。 
局 智能 查找 ( 
净 残 值 | 开始 折 IBB 期 | 
CO LU 插入 由 .. 


加 ”年 折旧 烙 回 ”万 折旧 阁 回 ”月 折 日 拓 时 ui 和 册 

1 清除 内 容 (N) 

< 给 | 快速 分 析 (Q 

停 选 (E) } 

5 排 友 ( 品 ) . 
| b 器 插入 批注 (M) 

- t] 删除 批注 (M) 
9 加 设置 单元 格 


同时 选中 E2、C6 和 D8 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 沫 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 
技巧 点 拨 ”该 id 的 作用 是 表示 在 表 对 象 中 某 一 行 对 应 的 是 固定 资产 卡片 记载 的 固定 资产 在 第 几 年 的 折旧 数据 。 


09 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


Bi = = 
二 -一 二 年 三 月 十 四 日 
二 o 一 二 年 二 月 
三 月 十 四 日 
2012 年 3 月 14 日 
2012 年 3 月 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 季 列 数 值 显示 为 日 期 信 。 以 星 号 (中 开头 的 日 期 格式 响应 操作 季 统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 这 吉 的 更 改 。 不 市 星 二 的 格 扎 个 受 探 作 圣 统 = 


[we |] mw 


切换 至 “数字 ”选项 卡 ， 选 中 “日 期 ”类 别 中 的 
“201 2/3/14 ”样式 , 完成 指定 的 单元 格格 式 设置 
单 击 “确定 ”按钮 。 


=== 的 二 
10 最终 完成 的 表 


划 人 B C D 上 


ER 一 ER 
1 固定 资产 新 增 登 记 卡 
9 | 卡 六 搞 3: 甬 卡 日 期 : 2016/5/6 


3 | 画 定 资产 染 号 | 园 定 资产 名 称 | 。 美 别 名 称 | ”规格 类 型 | 归 圭 部 门 | 
| | | | 


4 | | 
5 
5 il eo。 


7 | 原 伺 | 净 残 值 率 | 。 净 残 位。 | 开始 折 IBB 期 | | 
8 | | | | 


9 
10_ 年 折旧 略 图 “月 折旧 竹 回 “月 折旧 幸 回 
0 0 0 


所 
一 
| 
hh) 
= | 
hi 
SO 


27 |-17 0 
|-18 0 
29 |-19 19 0 
30 |-20 20 0 


12.3.4 ”数据 有 效 性 设置 


数据 有 效 性 是 对 单元 格 或 单元 格 区 域 输入 的 数据 从 内 容 到 数量 上 的 限制 。 对 于 符合 条 件 的 数据 允许 输入 ， 对 于 不 符合 条 件 的 
数据 则 禁止 输入 。 这 样 束 可 以 依靠 系统 检查 数据 的 正确 有 效 性 ， 避 免 错误 的 数据 录入 。 设 置 数 据 有 效 性 具体 步骤 如 下 。 


01 ”选中 C4 单元 格 


冉 定 管 广 营 埋 - Exce| 


开 点 [| 具 加 莹 黄 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 内 
的 “数据 验证 ”按钮 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设 间 ”输入 信息 出错 警告 “输入 法 模式 


EFA): 


”加 提供 下 拉 第 头 () 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


上 E Le] 本 


在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 
得 入 “= 固定 资产 关 别 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 
成 固定 资产 类 列 的 数据 验证 。 


技巧 点 拨 ”数据 验证 中 当 允 许 的 情况 为 “序列 ”的 时 候 ， 来 源 不 能 够 设置 为 表 对 象 名 称 ， 但 是 可 以 设置 为 预先 设 定 的 单元 格 
区 域名 称 。 这 也 是 在 12.2.2 中 定义 单元 格 区 域名 称 的 目的 。 


03 ”选中 E4 单 元 格 


团 下 和 广告 到 - Excel 


J 点 [此 如 壹 颈 


属性 A | 有 m 
| z | ”排序 人 分 列 
- 了 名 国 -|® 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “数据 工具 ”组 内 
的 “数据 验证 ”按钮 。 


04 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


站 | 名 忽略 空 值 (B) 
J 提供 下 拉 第 头 (]) 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (F 


在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 
得 入 “= 部 门 名 称 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 
回 定 资产 部 门 信息 有 效 性 的 设置 。 


05 ”选中 A6 单 元 格 


团 下 和 广告 姓 - Excel 


打点 1 具 加 莹 观 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 内 
的 “数据 验证 ”按钮 


06 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


议和 直 输入 信息 出错 警告 


> 近 供 下 拉 币 头 人 D 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 
输入 “= 取得 方式 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 固 
定 资产 取得 方式 有 效 性 的 设置 。 


07 选中 D6 单 元 格 


团 定 和 广 告 玛 - Exce| 


开发 工具 加载 项 

到 寺 
上 

和 高 级 = 


二 EI 和 


z| 拉 奈 证 壕 


三 排序 和 篇 先 数据 工具 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “数据 工具 ”组 内 的 
“数据 验证 ”命令 。 


08 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


多 许 (A): 
a ee 
数据 (D): 由] 提供 下 拉 第 头 仙 D 


在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 输 
入 “= 折旧 方法 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 固定 
资产 折旧 方式 有 效 性 的 设置 。 


09 ”选中 E6 单 元 格 


固定 上 广告 姓 - Excel 


三 | 吕 惑 其 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 内 的 
“数据 验证 ”按钮 。 


10 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


” 冉 提 供 下 拉 第 头 (|) 


在 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 输 
入 “= 费用 类 别 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 固定 
资产 折旧 锅 用 奖 别 的 有 效 性 设置 。 


司 定 资产 新 增 登 记 卡 中 有 些 表格 的 数据 需要 通过 公式 计算 才能 获得 ,设置 公式 的 具体 操作 步骤 如 下 所 示 : 


01 选中 C8 单元 格 


VIOOKUP 7 | x vv Ef | =ROUND(A8*B8|0) 


A A B | ROUND(number num di 
固定 资产 新 增 登 记 卡 

， | 。 卡片 编号 C001 填 卡 日 期 

3 格 类 型 

4 沙发 
5 使 用 年 限 计 提 折旧 方法 
6 _ | 
7 | 原 值 | 净 残 值 净 残 值 。 | 开始 折旧 日 期 
8 | =ROUND(A8*B8.0) 

aq 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND(A8*B8,0)”， 
完成 禅 残 值 的 计算 。 


02 选中 D8 单 元 格 


VLIOOKUP 7 ;| x ww A =DATE(YEAR(C6),MONTH(C6)+1,1) 


py A B C D E 
2 | ”卡片 编号 C001 填 卡 日 期 2016/5/6 
3 | 国定 资产 编写 - | 固定 资产 名 称 类 别名 称 规格 类 型 归 尾 部 门 
4 GO01 沙发 客服 
5 | 得 日 计 提 折旧 方 当 
6 
7 ml : 
8 [一 一 一 Ce H(C6)+11) 


9 
10 | | 
11 |eUU1-1 1 0 0 1900/1/0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=DATE(YEAR(C6)， 
MONTH(C6)+1,1)”, 完成 开始 计 所 折旧 日 期 的 充 置 。 


技巧 点 拔 ” 净 残 值 = 固定 资产 原 值 X 净 残 值 率 ， 这 里 为 了 简化 ， 将 固定 资产 的 净 残 值 设置 为 一 个 整数 。 


技巧 点 拨 定 资产 折旧 的 计 提 规则 是 当月 取得 的 固定 资产 从 下 月 开始 计 提 折旧 ， 因 此 在 这 里 设 定 固定 资产 的 折旧 的 计 提 日 
期 是 下 个 月 的 1 日 。 


Date 函 数 能 够 将 指定 的 年 月 日 转化 为 一 个 日 期 信息 ,MONTH (C6) +1 是 指定 月 份 的 下 一 个 月 ， 当 指定 的 C6 单元 格 中 的 日 
期 为 12 的 时 候 ， 该 函数 会 目 动 将 年 份 加 1 并 且 月 份 为 指定 月 份 的 下 一 个 月 。 比 如 指定 日 期 为 “2015-12-6”， 则 计算 的 结果 
为 “2016-1-1" 


03 ”选中 C11 单 元 格 


VLOOKUP ~ |x vv 友 ， =ROUND(IFERROR(IF($D$6=" 直 线 法 "IF([@ 年 份 ]<=$AS$6,SLN($A$8,.$C$8,$B$6).0)IF($D$6=" 双 倍 余额 递减 法 "DDB( ^ 
SAS8,8C$8,$B$6,[@ 年 份 )IF($D$6=" 年 数 总 和 法 ",SYD($A$8,$C$8,8B$6.[@ 年 份 ]))).0),2) 


A B .I I | EE A DD EE I EN 册 


固定 资产 新 增 登 记 卡 


卡片 编导 : 夭 卡 日 期 : | 2016/5/6 


和 取得 日 期 | 计 折旧 旋 法 , 折 昌 费用 类 别 
一 原 介 ”| 净 莹 全 率 “| 净 残 伺 “| 开始 折 则 日 期 
了 1 I 
一 


DANmhpamP | 一 本 


10 id - 年份 - EEE- WEEE - WEIEE- 
lo 


121-2 2 of 0 0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND(IFERROR(IF($D$6=" 直 线 法 ",IF([@ 年 份 =$B$6,SLN($A$8,$C$8,$B$6)， 
0),IF($D$6=" 双 们 余额 递 减法 ",DDB($A$8,$C$8,$B$6,[@ 年 份 ]), 丰 ($D$6=" 年 数 总 和 法 ",SYD($A$8,$C$8， 
$B$6,[@ 年 份 ])))))),0),2)”， 完 成 不 同 折旧 方法 下 的 年 折旧 和 额 的 计算 。 


近 巧 点 拔 直线 法 的 计算 方式 为 如 果 指 定 的 年 份 小 于 或 者 等 于 使 用 年 限 ， 则 正常 计 提 折旧 ， 直 线 法 计算 折旧 使 用 SLN 函 数 。 


双 倍 余额 递减 法 和 年 数 总 和 法 都 是 加 速 计 提 折 旧 的 方法 ， 分 别 使 用 DDB 阔 数 和 3YD 逆 数 进行 计算 。 但 是 双 倍 余额 递减 法 在 
实际 应 用 中 有 缺陷 ， 因 为 它 不 能 对 折旧 期 限 最 后 两 年 的 数据 进行 均 分 。 


04 ”选中 D11 单 元 格 


VLOOKUP -| i | x v 到 | =ROUND(I@ 年 折旧 额 /12.2) 
4 A B C | _E F 
固定 资产 新 增 登记 卡 


< 

3 

4 

6 

7 

8 \ ] 
9 z 

10 id hy 年 份 ” 了 ”年 折旧 额 M 月 打 旧 刊 bg 月 折旧 译 w 
-i :| ”olB 额 Vi122)_ 

12| -2 2 0 0 0 
13 |-3 3 0 0 0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND([@ 年 折旧 
额 ]12,2)”， 完 成 月 折旧 额 的 计算 。 


05 ”选中 E11 单元 格 


VLOOKUP > xx w 五 | 儿 =IFERRORROUND([@@ 月 折旧 额 ]/[@@ 年 折旧 额 ]4) 0) 


入 | B | C D E F | 6 | H | _i 
国定 资产 新 增 登 记 卡 
2 挟 片 三 后 需 挟 日 期 : 2016/7SAE 
3 | 国定 资产 负 喜 ， | 回 定 资产 名 称 | ” 类别 名称 归属 部 门 
4 ER 
5 使 用 年 限 计 提 折旧 方法 | 折旧 喘 用 类别 
6 [| | 
EE = 
8 [| 
- 1 
1 -2 2 0 D| 0 
13 |-3 3 0 0 0 
14 | -4 4a| 0 _ 0 0 
15 |-5 5 0 0 
16 |-=68 te 0 0 0 
17 |=7 7 0 0 0 
18 |-8 8 0 0 0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=IFERROR(ROUND([@ 月 折 
日 额 J[@ 年 折旧 拨 ],4),0)”， 完 成 月 折旧 奈 的 计算 。 


技巧 点 拨 ”月 折旧 额 的 计算 方式 是 年 折旧 额 除 以 12， 结 果 保留 2 位 小 数 。 


月 折旧 率 是 月 折旧 额 除 以 年 折旧 额 之 后 的 比率 。 不 论 使 用 哪 种 计 提 折旧 的 方法 ， 即 使 是 加 速 折旧 的 方法 ， 月 折旧 额 都 是 年 折 


旧 额 的 十 二 分 之 一 ， 也 就 是 说 在 一 年 之 内 ， 每 个 月 的 折旧 额 还 是 平均 进行 分 配 的 。 


其 实 月 折旧 率 这 一 栏 也 可 以 删除 ， 因 为 在 任何 一 种 折旧 方式 下 ， 月 折旧 率 都 是 8.33%， 保 留 这 一 栏 是 为 了 和 上 面 的 表 列 数 相 
， 从 外 观看 起 来 更 协调 。 


帆 


一 公司 2016 年 2 月 18 日 购 入 沙 友 一 套 ， 型 号 为 C101,， 该 资产 归 客 服部 门 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 5 年 ， 折 | 旧 方法 为 直线 
法 ， 原 值 为 : 5000 元 ， 净 残 值 率 为 : 2%， 以 此 为 例 ， 为 其 编制 第 一 张 固定 资产 卡片 ， 卡 片 编号 为 C001， 登 记 日 期 为 2016 年 ?月 
5 日 。 最 终 的 结果 如 下 图 所 示 。 


4 2 : B C | D E 
固定 资产 新 增 登 记 卡 
卡片 篇 号 : CoO01 对 让 日期 : 2016/5/65 


| 
全 
7 EE 
| 0 | 


10 id 年 份 年 折旧 客 较 EE EEE- 
: 1-1 850 ' | 


登记 的 第 一 笔 资产 信息 


12.3.5 ”添加 所 需 的 工作 表 
固定 资产 新 增 登 记 卡 的 信息 内 容 由 两 个 部 分 组 成 ， 第 一 个 部 分 就 是 第 2 ~ 8 行 ， 该 表格 记录 了 固定 资产 的 基础 信息 ; 第 二 个 
部 分 是 第 10 ~ 30 行 ， 它 是 一 个 表 对 象 ， 记 录 了 某 项 固定 资产 的 折旧 信息 。 


由 此 可 看 出 该 表格 并 不 是 一 个 标准 的 数据 表 ， 要 将 其 转化 为 标准 数据 表 需 要 设置 一 张 临 时 表 ， 临 时 表 的 作用 是 将 不 标准 表格 
的 内 容 转 换 为 一 行 数据 ， 然 后 再 将 临时 表 中 的 数据 导入 数据 表 内 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 新 建 一 张 工作 表 


02 


将 工作 表 重 命名 为 “临时 数据 ”。 


完成 字段 的 设置 


各 D 
期 固定 资产 名 类 别 : 


在 Al:P1 单元 格 区 域 中 依次 得 入 卡 卢 编号 、 固 定 
资产 编号 、 填 卡 日 期 、 固 定 资产 名 称 、 类 别名 称 、 
规格 型 号 、 归 属 部 门 、 新 增 方式 、 使 用 年 限 、 
得 日 期 、 计 提 折 旧 方 法 、 折 旧 费 用 类 别 、 原 值 、 
痒 残 值 率 、 净 残 值 和 开始 折旧 日 期 。 


03 ”选中 A1 单 元 格 


AAAT 


[ey 


号 应 用 商店 


4 / 国 [o D 2 
1 村 [EE Ff 资产 年 填 卡 日 期 固定 资产 和 类别 名称 


团 换 人 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 
HJ “表格 ” 按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


义 选 “ 衣 包 舍 标 题 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


05 ”选中 A2 单 元 格 


友 ‖ = 新 增 固定 资产 !B2 
< DZ -7 7? 
回 固定 资产 编号 贺 填 卡 日 期 加 固定 资产 在 编辑 栏 内 输入 公式 “= 新 增 固定 资产 !B2”。 


攻 导 卡片 编 己 


06 ”第 2 行 中 其 余 各 字段 的 公式 设置 方式 


5 

定 资产 编号 Fi -新 增 固定 资产 !A4 
EE 
国定 资产 名 称 D2 | = 新 增 固 定 资产 lB4 
类 别名 称 2 | 新 增 国 定 次 这 1C4 
号 
EE 
0 式 A 
人 和 限 2 [ 洒 痢 四 定 资 riB 
取得 期 | | 洒 痢 四 定 宙 rc 
-新 增 国定 资产 1D6 
折旧 访 有 六。 jj。 
mm -新 增 固定 资产 1A8 
珀 全 车 
EE 
-新 增 国 定 次 IE8 


07 选中 C2、J2 和 和 P2 单 元 格 


删除 (D) » | 
选择 (|) : 
清除 内 容 (N) 
快速 分 析 (QQ) 
排序 (O) 
秆 选 (E) : 
] 表格 (8) 
轨 ”插入 批注 (M) 
记 删除 批注 (M) 


执行 “单元 格格 式 ” 命 令 。 


08 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


*2012 年 3 月 14 日 

二 6 一 二 年 二 月 十 四 日 
二 o 一 二 年 二 月 

二 月 十 四 日 

2012 年 3 月 14 日 

2012 年 3 月 


区 域 设 置 ( 国 家 /地 区 ) 人 L): 
中 文 (中 国 ) 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数 值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (*) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 , | 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 ， 


[we | ms 


在 “数字 ”选项 卡 下 ， 左 侧 选 择 “ 日 期 ”， 右 侧 单 元 格 
格式 设置 为 “2012/3/14” 日 期 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


通过 上 述 步 骆 ， 固 定 资 产 新 增 登记 卡 中 不 规则 的 表示 万 式 改 成 了 类 似 于 数据 库 中 数据 表 的 结果 。 不 过 “临时 数据 ”工作 表 只 
是 提供 了 一 个 临时 数据 结构 转化 的 场所 ， 新 增 固 定 资 产 的 信息 并 不 放置 在 这 个 表 中 ， 因 此 要 新 建 一 个 “固定 资产 信息 登记 表 ” 保 
人 存 新 增 固 定 资产 信息 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 新 建 一 张 工作 表 


将 工作 表 重 命名 为 “固定 资产 信 
已 登记 表 ”。 
02 ”完成 字段 的 设置 


L3 "1 站 


Ec D 
号 固定 资产 畦 填 卡 日 期 固定 资 7 


在 Al:P1 单元 格 区 域 中 依次 输入 内 容 : 卡片 编号 、 
固定 资产 编号 、 填 卡 日 期 、 固 定 资产 名 称 、 类 别名 
称 、 规 格 型 号 、 归 属 部 门 、 新 增 方式 、 使 用 年 限 、 
取得 日 期 、 计 提 折 旧 方 法 、 折 旧 费 用 类 别 、 原 值 、 
溯 残 值 率 、 净 残 值 和 开始 折旧 日 期 。 


03 选中 A1 单 元 格 


A |  B EO D | E | 
“| 卡片 编号 ,固定 资产 年 填 卡 日 期 固定 资产 全 类 别名 称 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 内 的 “ 表 
格 ” 按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


表 包 含 标题 (M) 


勺 选 “ 表 包 舍 标 题 ” 复 选 酝 ， 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


05 切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 ， 将 表 对 象 的 名 称 更 
改 为 “qddj”。 


06 选中 A2 单 元 格 


A2 re , 


a A B 
并 卡片 编号 车 固定 资产 编号 M 
1 


在 该 单元 格 内 和 输入 “1”。 


技巧 点 拨 ”这 里 输入 的 内 容 是 任意 的 ， 因 为 如 果 第 一 次 导入 数据 ， 第 一 行 数据 就 为 空 ， 这 样 就 会 产生 一 个 错误 结果 ， 所 以 需 
要 任意 设置 一 行 数 据 。 当 导入 数据 后 ， 第 一 行 数据 就 可 以 删除 了 。 


在 前 述 的 介绍 凭证 库 导 入 凭证 的 时 候 也 使 用 过 该 扩 巧 。 


“新 增 固定 资产 ” 表 中 除了 有 固定 资产 的 基本 信息 外 ， 还 有 固定 资产 的 折旧 信息 。 折 旧 信息 是 个 规则 的 数据 表 ， 所 以 只 需要 
创建 一 张 折旧 表 作为 数据 表 来 容纳 新 增 固定 资产 表 中 的 折旧 信息 即 可 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 新 建 一 张 工作 表 


将 工作 表 重 命名 为 “固定 资产 折旧 表 ”。 


02 ”完成 字段 的 设置 
HY -i A 


E C D | E | F 
年 份 ”年 折旧 额 月 折旧 额 月 折旧 率 固定 资产 编号 


在 Al:El 单元 格 区 域 中 依次 输入 内 容 id、 年 份 、 
年 折旧 额 、 月 折旧 额 、 月 折旧 率 和 固定 资产 编号 。 


03 ”选中 A1 单 元 格 


2 A | B C | D | EE | = 
各 lid | 年 份 | 年 折旧 额 月 折旧 额 月 折旧 率 固定 资 


切换 全 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 
内 的 “表格 ”按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


05 切换 至 “设计 ”选项 卡 


在 “属性 ”组 内 ， 将 表 对 象 的 名 称 更 改 为 


Zje 。 


06 ”选中 A2 单 元 格 


Az we | | 下 


A B 


| CC. 
加 年 份 ”加 年 折旧 额 


在 该 单元 格 内 和 输入“a-1”。 


07 选中 F2 单 元 格 


F2 "| f£ | =LEFT(@id].FIND("-"[@id],1)-1) 在 编辑 栏 内 输入 公式 “ =LEFT([(@id],FIND("-", 


[@id],1)-1)”， 完 成 固定 资产 编写 的 设置 。 


技巧 点 拨 ”该 公式 的 作用 就 是 还 原 出 折旧 信息 表 内 的 固定 资产 编号 。 


12.3.6 录制 宏 


导入 数据 前 ， 所 有 工作 表 已 创建 完成 ， 接 下 来 就 需要 录制 一 个 实 ， 将 数据 导入 指定 的 工作 表 中 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 选中 “新 增 固 定 资 产 ” 工 作 表 


加 正和 次 广告 圭 - Exce 


视图 


“EF 


NA 回 恒 性 


Excel COM 加 载 项 设计 档 趟 Qu 查看 代码 
人 上 固执 行 对 话 框 
i 表单 控件 , 
allt 十 ) 上 
5000 
i LE Le | 


= 新 增 登 记 卡 


切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 组 
中 的 “插入 ”按钮 ， 在 着 出 的 快捷 沫 单 中 单 击 
“表单 控件 ”中 的 “按钮 ”控件 。 


02 选择 E8 单 元 格 


| 二 


DD 


G ] D 


固定 资产 新 增 登记 卡 


C001 填 卡 日 期 : 


2016/5/6 


如 岳 信 、 由 各 布局 


Wisual Basic 守 


执行 “代码 ”组 内 的 “了 录制 安 ” 命 令 。 


04 打开 “录制 新 安 ” 对 话 框 


将 宏 名 称 更 改 为 “固定 资产 信息 登记 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 开 始 录制 宏 ， 


05 打开 “临时 数据 ”工作 表 


原 值 M 净 残 值 率 M 净 残 基 


智能 查找 (U 


民 刷新 (R) 


选 选中 工作 表 中 A2:P2 单元 格 区 域 ， 右 击 ， 执 
本 “复制 ”命令 ， 完 成 对 指定 单元 格 内 容 的 
复制 操作 ， 


06 选中 “固定 资产 信息 登记 表 - 


莉 -TS 可 -ES 期 日 固定 资产 名 称 | 
- 


选中 Al ope 切换 全 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 人 代码” 组 内 的 “使 用 相对 模式 ”按钮 ， 
完成 将 录制 模式 设置 为 相对 模式 。 


07 ”完成 数据 的 粘贴 操作 


lB I 六 
ee 日 类 别名 称 加 规格 型号 
2 涓 

3 0% ! OE EE 
4 上 史 

7 ~ Tr Ck [et BY [oh | 

9 

10 同 知 能 查找 ( 

11 插入 复制 的 单元 格 (E)... 

4 | “删除 (D).. 

15 | Ey 这 分 机 ( 口 ) 

En 往 选 (E) 

17 

18 排斥 (QQ) 

19 站 插入 批注 (M) 


按键 盘 上 的 Ctrl 键 的 同时 和 按 同 下 方 同 键 ， 右 击 ， 
选择 “选择 性 粘贴 ?命令 , 粘贴 的 方式 选择 为 “ 值 ”。 


08 切换 全 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


加 “Excel| COM 加 载 项 


加 载 项 


A3 7 陋 大 


图 卡片 编号 回 固定 资产 编号 回填 卡 日 期 回 固定 资产 名 符 
再 按 一 次 “代码 ”组 内 的 “使 用 相对 模式 ”按钮 ， 
完成 将 录制 模式 设置 为 绝对 模式 。 


09 ”选中 A1 单 元 格 


pr A D E 

10 id 图 乒 旧 额 回 月 折旧 者 加 月 折旧 柱 g 
11 1G00: | 升序 (9) 79.17 0.0833 
| 7917 0.0833 
13IG00 79.17 3 


| 
] 
| 


0 
0 
0 
0 
_0 
0 
U 
U 
0 
0 
0 
0 
0 
0, 


hy 
请 
= 
oSoSoSloSlo So 
| | 


选中 “新 增 固 定 资 产 ” 工 作 表 ， 选中 工作 表 中 鸭 
“C10” 蛙 元 格 ， 单 击 “ 下 拉 季 涉 ”， 打 开 “ 人 澳 选 
条 件 ”， 取 消 “0” 前 的 义 选 ， 通过 过 人 渍 选 将 无 数据 
行 隐 蔚 


10 查看 饶 选 结果 


卡片 编号 : C001 固定 资产 编写 : GO01 填 卡 日 期 - 2016/5/5 


2016/5/5 
8| 5% | 250 | 201655 |  _ |_ 深 加 记录 


9 
10 id 年 份 _ 岂 ”年 折旧 额 B4 月 折旧 额 央 ”月 折旧 率 MM 


11 |G001-1 1 950 7917 0.0833 
lz |G001-2 四 2 35U _ 但 17 00833 
13 G001-3 | 加 ”0.0833 
14 |G001-4 4 950 7917 

15 |G001-5 950 79417 
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如 果 折 旧 年 限 不 足 20 年 ， 比 如 本 实例 中 ， 家 具 的 
折旧 年 限 仅 有 5 年 ， 那么 从 第 6 年 开始 所 有 的 折旧 
额 都 应 当 为 0， 为 此 就 需要 通过 筛选 的 方式 将 有 折 
日 额 的 记录 找 出 来 然后 导入 到 数据 表 “ 折 旧 表 ”中 。 


11 完成 指定 单元 格 区 域 的 选择 


GO01 


”规格 类 型 ”| | 定位 
| col | 
_ 计 提 折 旧 方法 | | | 处 
直线 法 | | | 费用 兴 8 

开始 折旧 日 期 | | | 国定 资产 类 别 
2016/5/5 | | | 取得 方式 


In 六 of 请 14 


=zjjs[[# 数 据 ],[id]:[ 月 折旧 率 ]] 


| 


选中 D10 单元 格 ， 同 时 按 下 键盘 上 的 Ctrl+G 键 ， 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 将 引用 位 置 设置 为 “=zjjs[[# 
数据 ],[id]:[ 月 折旧 率 ]]”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


12 ”完成 将 录制 模式 设置 为 相对 模式 


清 A 见面 布局 


同时 控 下 键盘 上 的 Ctrl+C 键 ， 复 制定 位 的 区 域 ， 然 
后 选中 “固定 资产 折旧 表 ” 工 作 表 ， 选 中 Al 单元 
属 ， 切 换 全 “ 开 上 友 工 具 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 代 但 ”组 
内 的 “使 用 相对 模式 ”按钮 。 


13 ”完成 数据 的 粘贴 操作 


必 A B T 三 三 总- A v 

1 一 一 一 ET 日 下 二 去 疡 全 三 日 
2 : 日 
3 入 韵 切 中 

4 | 蛆 复 制 (QO 

> | 遍 大 贴 选 硕 

7 因 以 局 涪 [也 

8 党 EGG 1 和 

9 J er : Ja Ea 
引 一 | saaxu TT 
11 “插入 复制 的 单元 格 (E).. 由 

le 删除 (D).. 

13 7 

14 | 清除 内 容 (N) 

15 | 网 快速 分 析 (Q) A 

16| 本 有 

17 | | 向 
| | 罗 扬 岛 记 
19 | + i TN : 选择 性 种 知 (S).. 


同时 按 下 键盘 上 的 Ctrl 键 和 向 下 方向 键 ， 右 击 ， 
选择 “选择 性 粘贴 ”人 命令， 粘贴 的 方式 选择 为 
ee 值 bE, , 


14 切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 


天 妈 ” 揪 A 由 夯 布局 


Wsual BasIC 帮 


再 按 一 次 “代码 ”组 内 的 “使 用 相对 模式 ”按钮 ， 
完成 将 录制 模式 设置 为 绝对 模式 ， 


15 选中 A1 单 元 格 


固定 符 广 车 妊 - Exce| 


选中 “新 增 固定 资产 ”工作 表 ， 选 中 C10 单元 
人 属 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ” 
组 由 的 “清除 ”按钮 ， 清 除 师 选 的 结 未 ， 但 十 仍 
日 你 持 师 选 状态 。 


16 ”选中 A4: E4 单 元 格 区 域 


ss 


填 卡 日 期 2016/5/9 


2 
辐 定 资产 和 名称 | ”类 别名 秩 规格 类 型 | 

.| 

5 折旧 费用 类 别 
6| | | | | 
7 
8| | | ”000 “| 1900/2/1 | 添加 记录 | 
9 | ] 

10 id 回 年 份 轿 ” 年 折旧 额 屿 ”月 折旧 额 鸯 ”月 折旧 率 M 
11 |-1 | T 0 0 000% 
”区 2| 0 0 0.00% 
13 |-3 3 0 0 000% 


单 击 Delete 键 ， 删 除 第 4 行 数据 ， 选 中 A6:E6 单 
元 格 区 域 ， 单 击 Delete 键 ， 删 除 第 6 行 数据 ， 选 
中 A8:B8 单元 格 区 域 ， 单 击 Delete 键 ， 清 除 已 经 
登记 的 数据 。 


17 切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 


H18 "| : 到 


单 击 “ 人 代码 组 ”内 的 “停止 录制 ”命令 ， 完 成 
安 的 孙 制 。 


18 在 “添加 记录 ”按钮 上 右 击 


1900/2/1 Ean 了 


escecscescel 


执行 “指定 安 2 命令 DO 


19 打开 “指定 宏 ” 对 活 杠 


选择 “固定 资产 信息 登记 ” 


指定 宏 
亚 -一 一 一 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 完 
. 成 指定 宏 的 设置 。 


资产 信息 登记 表 ”， 删 除 第 2 行 数据 ， 选 中 “固定 资产 折旧 表 ”， 删 除 第 2 行 数据 。 


该 行 记录 就 可 以 删 


忆 


技巧 点 拨 ”第 2 行 数据 都 是 临时 性 的 数据 ， 只 


除了 。 不 删除 该 行 记录 也 不 会 影响 后 续 的 计算 结果 。 


添加 第 一 条 记录 的 时 候 有 用 ， 当 第 一 条 记录 添加 完成 后 ， 


12.3.7 ”使 用 安 添加 数据 并 得 看 固定 资产 折旧 信息 


归 客 服部 门 使 用 ， 该 固定 资产 使 用 年 限 为 6 年 ， 折 旧 万 法 为 直线 法 ， 
表 中 登记 后 ， 生 成 的 登记 内 容 如 下 图 所 示 。 


该 资 


并 


2016 年 3 月 2 日 购 入 服务 器 1 台 ， 型 号 为 LN221， 
原 值 为 : 150000 元 ， 净 残 值 率 为 : 1%。 在 “新 增 固定 资 


宣 


好 
> 
Lee] 


LE D : E 


固定 资产 新 增 登记 卡 


kh 


填 卡 日 期 2016/5/9 


开始 折旧 日 其 
150000.00|1% | _ 1500.00 添加 记录 | 
[EX (Ctr) ~ 
zsET- 


Bowmhewm 
| 河 | 祁 | 看 | 
和 


10 id 阿 年 份 中 TIH 才 


完成 后 ， 单 击 “ 添 加 记录 ”按钮 ， 即 可 将 登记 的 内 容 写 入 “固定 资产 信息 登记 表 ” 和 “固定 资产 折旧 表 ” 中 。 添 加 内 容 
“固定 资产 信息 登记 表 ” 和 “固定 资产 折旧 表 ” 如 下 图 所 示 。 


a 


A B | C D E F G | H | 
朋 | 卡 片 和 4 固定 回填 卡 ! 鸯 固定 泣 类 别名 各 规格 加 与 层 剩 新 增加 使 较 取得 EB 计 提 岳 折旧 费用 4 原 值 国 浆 hg 净 有 到 开始 扒 4 
2 JC001 G001 ”42495 沙发 ”普通 设备 C101 ”客服 部 外 购 5 42418 直线 法 营业 费用 5000 0.05 250 42430 


K L M N OO 本 


3 |C002 ,G002 ， 42499 服务 器 机 器 设备 LN221 客服 部 外 购 6， 42431 直线 法 ,营业 费用 ， 150000 001 1500，42461 
4 


D 

1 a 年 份 卓 年 折 刘 频 占 月 折旧 额 占 月 折旧 率 回 外 国定 资产 编号 加 
2 |G001-1 1 950 7917 0.0833 G001 

G001-2 2 950 79.17 0.0833 G001 

4 |G001-3 3 950 人 17 0.0833 G001 

5 |G001-4 4 950 79.17 0.0833 G001 

6 |G001-5 5 950 7917 0.0833 G001 

7 |G002-1 1 24750 20625 0.0833 G002 | 
8 |G002-2 24750 2062.5 0.0833 G002 

9 |G002-3 3 24150 20625 0.0833 G002 
10 |G002-4 4 24750 20625 0.0833 G002 
11 |G002-5 5 24750| 20625 0.0833 G002 
12 |G002-6 24750 2062.5 0.0833 G002 

固定 资产 折旧 表 


12.4 ”国定 资产 变 


在 做 好 固定 资产 登记 后 ， 随 时 面临 着 固定 资产 变更 的 情况 ， 这 时 束 要 对 变更 的 固定 资产 做 好 变更 登 


产 变更 内 容 登 记 以 及 使 用 宏 添加 固定 资产 变更 信息 的 方法 。 


12.4.1 ”准备 数据 源 


妆 业 公司 在 2016 年 上 友 生 的 固定 资产 变更 情况 如 下 : 


(1) 2 月 19 日 ， 编 号 为 G001 的 固定 资产 交 由 销售 部 使 用 。 


(2) 9 月 10 日 ， 编 号 为 G007 的 固定 资产 交 由 销售 部 使 用 。 


(3) 10 月 20 日 ， 编 号 为 G007 的 固定 资产 由 于 车 祸 报 废 。 


12.4.2 固定 资产 变更 内 容 登 记 


固定 资产 友 生 变更 时 ， 需 要 创建 一 个 固定 资产 


01 新 建 工作 表 


变更 卡 来 记录 变更 情况 ， 具 体 的 操作 情况 如 下 。 


记 。 本 节 主 要 


介绍 固 


定 资 


A B C 
1 固定 资产 变更 登记 卡 
2 
3 : 
4 
3 
6 
7 
8 
E 
10 


将 工作 表 重 命名 为 “固定 资产 变更 ”。 在 “固定 
资产 变更 ”工作 表 中 输入 标题 “固定 资产 变更 登 
记 卡 ”及 相关 信息 。 


02 按 住 Ctrl 键 的 同时 选中 B3 和 5C9 单 元 格 


也 


B Cc 理 奈 ( 品 ) ; 
固定 资产 变更 登记 卡 轨 插入 批注 (M) 
变更 编号 芒 删除 批注 (M) 
变更 登记 日 其 


中 二 里 才 格 格 二 IF 
从 下 拉 诈 表 中 选择 (的 .… 


各 ”显示 拼音 字段 (9) 


8 了 T 三 入 -和 -下 | 


4 上 | [eas Ee 


有 
入 


右 击 , 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “设置 单元 格格 却 ” 


命令 。 


03 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


区 域 设 是 (国家 /地 区 )(L) 


wt | 


日 期 蛋 式 梅 日 期 和 时 间 季 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (*) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 奥 改 。 涉 各 星 写 的 相 式 不 妥 抬 作 系 统 设置 的 影响 。 


切换 至 “数字 ”选项 卡 下 ， 在 左 侧 选 择 “ 日 期 ”， 
右 侧 单元 格格 式 设置 为 “2012/3/14” 日 期 样式 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


04 ”选中 A7 单 元 格 


回 定 资产 告 种 - Exce| 


并 点 | 具 加 喜 萝 


| | 本 < 


有 -日 目 


z | 排序 往 先 吉 分 列 
排序 和 笼 选 
C D E F G 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 内 的 
“数据 验证 ”按钮 。 


05 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设置 ”输入 信息 出错 警告 

多 许 (A): 

回 忽略 空 值 (8) 
数据 (D): | 提供 下 拉 第 头 (D 


介 于 v 


= 部 门 名 稳 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 
中 输入 “= 部 门 名 称 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 
变更 后 固定 资产 使 用 部 门 的 有 效 性 的 设置。 


06 选中 B9 单 元 格 


固定 资产 管理 - Exce| 


开发 工具 ”加载 项 


很 清除 my 芋 有 
下 = 和 一 = 

第 选 “ 二 分 列 
下 高 级 


2 [2 


和 排序 


选中 “开始 ”选项 卡 ， 才 


行 “ 数 据 工 具 ” 组 内 的 
“数据 验证 ”命令 。 


07 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


区 | 提供 下 拉 笠 头 山 
介 于 


在 “允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 
答 入 “= 使 用 情况 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 
变更 后 固定 资产 使 用 情况 的 有 效 性 的 设置 ， 


08 ”选中 B9 单 元 格 


国正 从 广 车 于 - Excel 


半 友 | 只 jm 


选中 “开始 ”选项 卡 ,执行 “数据 工具 ”组 内 的 “ 数 
据 验证 ”命令 


09 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


直 ( 


控 供 卜 拉 和英 头 (1 


在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”， 在 来 源 中 
输入 “= 费用 类 别 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 
变更 后 固定 资产 折旧 费用 类 别 的 有 效 性 的 设置 。 


10 选中 B5? 单 元 格 


VLOOKUP > XxX ww 掺 | =IFERROR(VLOOKUP($B$5,qddi[ 著 全 部 ][ 固 定 资 产 编 号 ]:[ 固 定 资产 名称],2,FALSE)") 


A | - C | DpD | E F | 6G | H I 
固定 资产 变更 登记 卡 


I 


二 
二 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=IFERROR(VLOOKUP 
($SA$5,gddj[[# 全 部 ],[ 国 定 资 产 编 号 ]:[ 国 定 资产 名 
称 ]],2,FALSE),"")”， 完 成 国定 资产 名 称 有 的 侈 置 。 


11 选中 C5 单元 格 


C5 友 | =IFERRORVLOOKUP(SAS$5.qddi[ 隧 全 部 ], [国定 资产 编号 ][ 规 格 型 号 ],4,FALSE)…) 在 编辑 栏 内 输入 公式 
1 “AFERROR(VLOOKUP($A$5,qd 
贝克 ; 
2 dj[[# 全 部 ],[ 固 定 资产 编号 ]:[ 规 格 型 
4 |- 凋 证 资产 六 号 | 证 芝兰 称 天 和 号 ]],4,FALSE),"")”, 完成 规格 型 号 
6 的 设置 。 
9 


添加 记录 中 


bh 
Oo 


技巧 点 拨 ”固定 资产 归属 变更 后 ， 其 费用 类 别 也 可 能 发 生 了 变更 ， 比 如 经 理 室 的 国定 资产 的 折旧 ， 其 费用 归属 为 管理 费用 ， 
当 该 项 固定 资产 转移 到 销售 部 门 后 ， 其 折旧 费用 的 归属 就 会 变 为 营业 费用 。 


技巧 点 拨 固定 资产 的 名 称 是 根据 取得 表 中 国定 资产 的 编号 来 获得 的 ， 固 定 资产 在 不 同 的 部 门 中 转移 并 不 会 改变 固定 资产 原 
有 的 名 称 。 
任何 一 项 固定 资产 的 出 现 都 会 在 固定 资产 登记 表 中 得 到 体现 ， 因 此 所 有 的 固定 资产 名 称 都 可 以 从 固定 资产 登记 表 中 获取 。 


以 编号 为 G001 的 国定 资产 交 由 销售 部 为 例 ， 假 设 此 时 的 变动 序号 可 以 自 定义 为 86001， 按 照 给 定 的 条 件 ， 登 记 在 “固定 资 
产 变更 登记 卡 ”中 的 内 容 如 下 图 所 示 。 


4| A E ] C 
固定 资产 变更 登记 卡 


1 

2 变更 编号 BG001 

3 安 更 登记 日 期 3010S 
4 | 固守 


12.4.3 ”添加 所 需 的 工作 表 


固定 资产 变更 信息 登记 在 “固定 资产 变更 ”工作 表 后 ， 和 12.2 新 增 固定 资产 的 信息 类 似 ， 无 法 直接 显示 在 数据 表 中 ， 为 此 需 
要 在 临时 数据 表 中 添加 数据 ， 将 变动 表 中 不 规则 排列 的 内 容 转换 为 一 行 数据 ， 然 后 再 放 入 变更 登记 表 中 ， 操 作 步 骤 如 下 。 


01 打开 “临时 数据 ”工作 表 


A B | CC | D | 
I 加 卡片 编 Sh4 填 卡 日 期 了 M 固 定 资 并 4 固定 资产 名 称 M 
2 |C007 2016/5/1 0 0 


令 更 登记 日 1 国定 资产 争 固 定 资产 名 称 


过 


在 A4:K4 单元 格 区 域 中 依次 输入 内 容 :变更 编号 、 
变更 登记 日 期 、 固 定 资产 编号 、 固 定 资产 名 称 、 
规格 型 号 、 现 保管 地 点 、 使 用 状况 、 变 更 事由 、 
现 保管 人 、 折 旧 费 用 类 别 、 结 束 计 提 日 期 ， 完 成 
数据 表 中 字段 的 设置 


02 ”选中 A4 单 元 格 


公式 。 数据 审阅 ” 视 加 


Dp li 四 


ft i- ) 
: 


a 入 | 

I 央 卡片 编写 BM 培 卡 其 FE3 固定 资产 纪 加 定 资 产 名 得 类 别名 和 
2 |C007 2016/5/1 0 0 0 
3 


| 变更 编号 | 齐 更 登记 日 期 固定 资产 编号 固定 资产 名 称 规格 型 号 
选中 “插入 ”选项 卡 ， 执 行 “表格 ”组 内 的 “ 表 
格 ” 人 命令， 将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 


A5 -| : 友 | = 固定 资产 变更 !B2 


A B 
卡片 编号 也 填 卡 日 其 9 国定 资产 编号 加 固定 资 
C007 2016/5/1 0 


hb 


变更 编号 医 变更 登记 日 期 闻 固定 资产 编号 了 固定 资 
0 1900/1/0 0 


NO 


在 编辑 位 内 输入 公式 “= 国定 资产 变更 !B2”。 


技巧 点 拨 ”该 行 中 其 余 各 字段 公式 的 设置 方式 如 下 表 。 


固定 资产 名 称 
-国定 资产 变更 !CS 


-固定 资产 变更 !B7 
结束 计 提 日 期 = 固定 资产 变更 !C9 


05 ”选中 B5 和 K5 单 元 格 


从 下 拉 列 表 中 于 持 (Kt).. 


右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ”命令 。 


06 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


*2012 年 3 月 14 日 
二 一 一 年 二 月 十 四 日 


2012 年 3 月 14 日 
2012 年 3 月 


区 域 设置 (国家 /地 区 )(L): 
中 文 (中 国 ~| 


日 期 怡 式 枚 日 期 和 于 | 则 条 下 下 本 中 为 日 期 值 。 Rn ") 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
羡 公 言 的 轴 改 。 丰 市 皇 己 的 格 世 个 受 探 作 圣 统 认 直 的 吕 


在 “数字 ”选项 卡 下 ， 左 侧 选 择 “ 日 期 ”， 右 侧 单 
元 格格 式 设 置 为 “2012/3/14” 日 期 样式 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按钮 。 


和 固定 资产 登记 类 似 ， 临 时 数据 表 中 的 数据 需要 转移 到 数据 表 中 ， 这 里 创建 一 个 “固定 更 登记 表 ” 来 保存 固 
更 信息 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


新 建 工 作 表 


一 


0 


将 工作 表 名 称 更 改 为 “固定 资产 弯 
更 登记 表 ”。 


02 “完成 数据 表 中 字段 的 设置 


在 Al:M1 单元 格 区 域内 依次 输入 : 序号 、 变 更 单 
登记 号 、 变 更 日 期 、 固 定 资产 编号 、 固 定 资产 名 称 、 
规格 型 号 、 现 保管 地 点 、 使 用 状况 、 变 更 事由 、 现 
傈 管 人 、 折 旧 费 用 类 列 和 结束 计 提 日 期 。 


03 ”选中 A1 单 元 格 


二 四 中 ~ 1 
Dp -Hh 
soe 9 
Al =- 厂 中 序号 
A B 由 D EE F 


i Ea | 变更 编号 | 变更 登记 E 固 定 资产 年 固 定 资产 冬 规格 型 号 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 内 的 
“表格 373 按 钙 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勺 选 “ 表 包 舍 标 题 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
将 指定 的 单元 格 区 域 转化 为 表 对 象 。 


05 切换 至 “设计 ”选项 卡 


06 ”完成 序号 的 设置 


VIOOKUP ~ x v 到 | | 


A 
FS Ma 变更 编号 M 变更 登 记 日 期 加 国定 资产 


选中 A2 单元 格 , 在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROW0O-1”。 


07 ”选中 M2 单 元 格 


VLOOKUP |: x vv 大 =MAX(IFI 固 定 资产 编号 ]=[@@ 固 定 资产 编号 ] [序号 ]+1.0)) 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=MAX(IF([ 固 定 资产 编号 ]=bgb[[# 此 行 ],[ 固 定 
资产 编写]],[ 序 号 ]+1,0))”， 同 时 按 下 Ctrlt+Shift+ 回 车 键 ， 将 公式 转 
化 为 数组 公式 ， 计 算 指 定 固定 资产 在 变更 登记 表 中 的 最 大 行 号 。 


08 选中 B2 单 元 格 


B C 


| 
1 | 变更 编号 回 变更 登记 日 期 加 


A 


1 a 


在 其 中 输入 内 容 “a”， 完 成 数据 的 
设置 。 


拉 巧 点 拨 ”一 项 国定 资产 并 不 一 定 只 会 变动 一 次 ， 比 如 固定 资产 会 从 销售 部 门 转移 到 客服 部 门 ， 接 着 又 从 客服 部 门 转移 到 其 
他 部 门 ， 由 于 固定 资产 的 变动 在 变更 登记 表 中 总 是 按照 顺序 来 排列 ， 最 后 变动 的 记录 总 在 变更 登记 表 的 后 部 。 

计算 最 大 的 行 号 其 实 就 是 定位 最 后 一 次 变动 记录 

在 变更 登记 表 中 的 位 置 。 


专家 提示 第 一 次 导入 数据 前 需要 设置 的 内 容 ， 导 入 完成 后 可 删除 该 行 数 据 。 


12.4.4 录制 去 


临时 表 中 的 数据 并 不 会 永久 保留 ， 需 要 录制 一 个 宏 将 数据 导入 “变更 登记 ” 表 中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 所 示 : 


01 ”选中 “固定 资产 变更 ”工作 表 


固定 音 产 管理 - Exce| 


:一 汪 尾 性 =m 

让 好 加 人 国 ， 
加 E 5 COM 加 载 项 拆 入 设计 模式 源 一 
j 载 项 上 执行 对 话 框 E 


切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ， 选 择 “ 书 
组 内 的 “插入 ”下 的 “表单 控件 ”中 的 “已 


总 B C 


固定 资产 变更 登记 卡 


hb 


变更 编写 BG001 
变 先 登记 日 期 2016/5/10 


”规格 型 号 
”G001 | 沙发 | co 
”使 用 部 门 | ”使 用 状况 
固定 资产 调拨 
折旧 费用 类 别 | 结束 计 捏 日 期 
张 琳 《| 营业 费用 | | 
10 添加 记录 | 


在 C10 单元 格 的 合适 位 置 中 添加 一 个 命令 按钮 ， 
将 按钮 上 的 标题 更 改 为 “ 添 


03 ”切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


m= 


\D 


征 上 入 和 内面 布局 


单 击 “ 代 但 ”组 内 的 “了 录制 安 ” 按 钮 。 


04 打开 “录制 新 安 ” 对 话 框 


将 宏 名 称 更 改 为 “固定 资产 变更 登记 ”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 开 始 录制 宏 


05 选中 “临时 数据 ”工作 表 


下 | TT J 
1 页 产 二 条 加 类 别 全 光 苏 Dm 
3 人 
固定 资产 名 称 规格 虱 让 网 革 1T 有 < 
| 
6 
下 | 
8 | es 
E 
一 | 号 刷新 民 ) 
11 ee 


和 A4:K4 单元 格 区 域 , 右 击 , 撑 T“ 复 
制 ” 命 令 ， 完 成 对 指定 单元 格 内 容 的 复制 操作 。 


06 选中 “国定 资产 变更 登记 表 


Al -| 在 外 序号 


选中 Bl 单元 格 ， 切 换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 代 但 ”组 内 的 “使 用 相对 引用 ”按钮 ， 完 成 将 
录制 模式 设置 为 相对 模式 。 


07 ”完成 数据 的 粘贴 操作 


区 鞠 切 四 T 
七 复制 (O 
| 的。 粘贴 选项 : 


外 握 诺 包 包 已 一 


| 局 智能 查找 (U 

| 播 入 复制 的 单元 格 (日 .. 
删除 (D).. 
清除 内 容 (N) 

5 | 咎 快速 分 析 (O) 

入 选 (E) > 
排序 ( 口 ) | 
| 切 插入 批注 (M) 


同时 按 下 键盘 上 的 Ctrl 键 和 向 下 方向 键 , 然后 再 次 
按 下 同 下 方 同 键 , 右 击 , 择 7 了 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 
烙 贴 的 方式 选择 为 “ 值 ”。 


08 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


en 包 - 


加 Excel| COM 加 载 项 
过 项 ”加 误 项 


加 吉 项 


B3 7 大 | BGO01 


A A | B C | D E 
天 序 号 BM 交 更 编号 变更 登记 日 期 闻 固定 次 2 了 固定 资 -和 


2 1 | z 
3| 2l86001 | 沙发 


再 控 一 次 “代码 ”组 内 的 “使 用 相对 模式 ”按钮 ， 
完成 将 录制 模式 设置 为 绝对 模式 。 


42500|G001 


a A , 
I 固定 资产 变更 登记 卡 

2 

3 

4 

2 

6 

7 

8 

9 
11 | 添加 记录 

11 


选中 B2:B3 单元 格 区 域 , 单 击 Delete 键 , 删除 内 容 。 
按 住 Ctrl 键 的 同时 选中 B5 单元 格 、B7:D7 以 及 
B9:D9 单元 格 区 域 ， 单 击 键盘 上 的 Delete 键 ， 删 除 
内 容 。 


10 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


寺 奴 ”搬入 由 友 布局 


单 击 “ 人 代码 组 ”内 的 “停止 录制 ”命令 ， 完 成 安 的 
条 制 |。 


11 在 “添加 i 记录 ”按钮 上 右 击 


12 打开 “指定 安 ” 对 话 杠 


选择 “固定 资产 变更 登记 ”项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
完成 指定 宏 的 设置 。 


13 ”打开 “固定 资产 变更 登记 表 " 


| 

1 
2 1 

3 2 BG001 3% ”前 切 中 沙发 
蚀 ” 复制 (QO 

a 所。 粘贴 选项 : 

7 民明 目 

选择 性 粘贴 (9)... 

11 

| 


一 一 诈 除 第 二 行 数据 。 


12.4.5 ”使 用 安 添 加 数据 


9 月 10 日 ， 编 号 为 GC007 的 固定 资产 交 由 销售 部 使 用 。 人 在 “固定 ”工作 表 登 记 后 ， 生 成 的 内 容 如 下 图 所 示 。 


A B C 
| 固定 资产 变更 登记 卡 

2 变更 编号 BG002 

3 安 更 登记 日 其 2016/5/10 

2 < 

5 

6 

| 

8 

3 


添加 记录 


国定 资产 变更 ”工作 表 


单 击 “ 添 加 记录 ”按钮 ， 登 记 的 内 容 残 可 以 添加 到 “变更 登记 表 ” 工 作 表 内 。 最 终 完 成 的 表格 如 下 图 所 示 。 


1 BG001 2016/5/10 G001 沙发” C101 销售 部 正常 使 /固定 资产 - 张 琳 营业 费用 1900/1/0 2 


1 
2 
3 2BG002 2016/5/10 G007 轿车 ”LR28 销售 部 正常 使 固定 资产 : 张 明 ”营业 费用 1900/1/0， 
4 


工资 管理 是 企业 管理 的 重要 组 成 部 分 ， 与 企业 的 管理 方式 和 工资 政策 密切 相关 。 在 核算 工资 时 ， 一 般 需 要 有 员工 资料 、 出 勤 
记录 、 业 绩 信息 等 信息 ， 再 结合 社保 金 的 计 提 、 个 人 所 得 税 的 计算 ， 才 能 完成 工资 的 核算 并 制作 成 工资 条 。 


1 3 5 1 创建 员工 信息 表 


不 同 的 企业 会 采用 不 同 的 工资 管理 方式 ， 员 工 信 息 表 的 创建 也 不 尽 相同 。 对 于 人 员 流 动 较 小 的 企业 ， 一 般 使 用 工 号 进行 管理 
即 可 ， 但 是 对 于 员工 流动 性 比较 大 的 企业 ， 同 一 个 工 号 在 不 同月 份 表示 的 可 能 束 不 是 同一 个 员工 ， 本 书 束 以 人 员 流 动 较 大 的 企业 
为 例 来 创建 员工 信息 表 。 


理论 上 来 说 ， 也 可 以 使 用 身份 证 号 码 作为 沟通 各 表 的 ID 号 ， 具 有 唯一 性 ， 但 是 身份 证 号 码 数 字 管 理 是 基于 地 理 信息 的 ， 和 
企业 的 管理 并 不 一 致 。 因 此 这 里 使 用 “员工 编号 -年 -月 ”来 构建 一 个 新 的 字段 ， 作 为 员工 标识 的 唯一 信息 。 


13.1.1 ”准备 数据 源 


安 业 公司 2016 年 1 月 员工 构成 情况 如 下 所 示 : 

(1) 清河 店 江 红 ， 性 别 为 女 ， 入 职 时 间 为 2014 年 3 月 2 日 ， 职 级 为 销售 2 级 ， 账 号 为 YN230。 
(2) 清河 店 张波 ， 性 别 为 男 ， 入 职 时 间 为 2010 年 8 月 15 日 ， 职 级 为 专业 1 级 ， 账 号 为 YN231。 
(3) 清河 店 孟 达 ， 性 别 为 男 ， 入 职 时 间 为 2008 年 4 月 1 日 ， 职 级 为 专业 3 级 ， 账 号 为 YN232.。 
(4) 西 二 旗 店 张 琳 ， 性 别 为 女 ， 入 职 时 间 为 2009 年 10 月 5 日 ， 职 级 为 销售 3 级 ， 账 号 为 YN233。 
(5) 西 二 旗 店 张 兴 ， 性 别 为 男 ， 入 职 时 间 为 2008 年 9 月 5 日 ， 职 级 为 专业 3 级 ， 账 号 为 YN234。 
(6) 经 理 军 赵 冤 ， 性 别 为 男 ， 入 职 时 间 为 2015 年 3 月 20 日 ， 职 级 为 管理 1 级 ， 账 号 为 YN235。 
(7) 经 理 军 王 琳 ， 性 别 为 女 ， 入 职 时 间 为 2010 年 6 月 5 日 ， 职 级 为 管理 2 级 ， 账 号 为 YN236。 
基本 工资 的 基本 情况 设 定 情况 如 下 所 示 : 

(1) 销售 1 级 基本 工资 2200 元 。 

(2) 销售 2 级 基本 工资 3000 元 。 

(3) 销售 3 级 基本 工资 4000 元 。 

(4) 专业 1 级 基本 工资 2700 元 。 

(5) 专业 2 级 基本 工资 3800 元 。 

(6) 专业 3 级 基本 工资 4700 元 。 

(7) 管理 1 级 基本 工资 4200 元 。 

(8) 管理 2 级 基本 工资 5200 元 。 

(9) 过 理 3 级 基本 工资 8200 元 。 

员工 的 工龄 计算 的 起 始 日 为 入 职 当 月 的 1 号 ， 分 成 三 个 级 别 ， 其 中 : 

(1) 销售 级 5 年 以 下 ( 含 5 年 ) 每 年 600 元 ，5 到 10 年 ( 含 10 年 ) 每 年 700 元 ，10 年 以 上 800 元 。 


(2) 专业 级 5 年 以 下 ( 含 5 年 ) 每 年 800 元 ，5 到 10 年 〈 含 10 年 ) 每 年 900 元 ，10 年 以 上 1000 元 。 


(3) 管理 级 5 年 以 下 ( 含 5 年 ) 每 年 1300 元 ，5 到 10 年 ( 含 10 年 ) 每 年 1200 元 ，10 年 以 上 1300 元 。 
员工 最 近 的 变动 情况 : 
(1) 2 月 份 张 琳 离 职 。 


(2) 3 月 份 张 飞 入 职 本 公司 西 二 旗 店 ,性别 为 男 ， 职 级 为 销售 2 级 。 


13.1.2 创建 参数 表 


实战 练习 素材 : 素材 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 固 定 资 产 管理 .xslx 


为 了 方便 日 后 计算 ， 对 于 一 些 规 则 性 的 常量 信息 ,例如 基本 工资 和 工龄 工资 等 ， 用 户 可 以 以 参数 表 的 方式 进行 定义 。 以 基本 
工资 的 规则 为 例 ， 如 果 今 后 修改 基本 工资 规则 ， 无 须 更 改 公式 ， 只 需要 修改 参数 表 中 相关 数据 即 可 。 用 尸 可 通过 参数 表 定义 基本 
工资 和 工龄 工资 的 计算 规则 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 打开 Excel 2016 


转 另存 为 
4 v 沾 局 < Excel 2016 ， 第 3 本 Excel 


十 本 地 磁盘 ({E:) 售 
国 s0e097021e5 2016/4/18 18:0 Microsor 
局 f976b9b7bb0 9 会 计 科 2016/4/18 18: 
| 1 My Virtual M: 
里 工作 
L Excel 2016 
“第 1 本 Exce 
站 第 2 本 完全 : 
1 第 3 本 Exce 


Microsor 


Me 


文件 名 (N) a 


保存 类 型 (T): Excel| ET 


口 保存 缩 略 图 


Ta ~ 


管理 .xlsm”。 


将 工作 狂人 你 存 为 “ 工 


= 


02 右 击 “sheet1” 工 作 表 


19 | 


在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “重合 名 ”命令 ， 
将 “Sheet1” 工 作 表 重合 名 为 “参数 ”。 


03 ”输入 内 容 


AAA BB C D E 
1 职级 ! 基 本 工 资 
2 


在 Al 单元 格 内 输入 “职级 ”， 在 Bl 单元 格 内 输 
入 “基本 工资 ”。 选 中 Al 单元 格 , 切换 至 “插入 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 “表格 ”按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


义 选 “ 表 包 侣 标题 ” 复 选 征 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
创建 一 个 表 对 象 。 


05 ”选中 A1 单 元 格 


人 A] 本 | 出， 友 | 职级 


A 人 A 
革职 级 。“ 轿 基 本 工资 加 
切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “jbgz”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


06 输入 基本 工资 


, D 上 


一 A C D 
业 首 职级 加 兰 本 工交 上 | 

3 

| 

5 

| : 

7 | 专业 3# 

10 | 管理 3 级 820[ 


从 A2 单元 格 开 始 输 入 职级 和 对 应 的 基本 工资 。 


07 在 D1: G1 单元 格 区 域内 输入 内 容 


本 交管 理 - Exce| 


Es 公式 视图 。 开发 了 具 。。 加工 项 
my 加 FP™ | 1 站 1, 站 四 国 | 
友 国 ] 3 ame 

本 宙 对 当 ’ 人 图 表 -2 Es 虑 ke 图 > 


加 载 顶 图 志 Ss 演示 
D1 MW 掺 ‖ 职位 
A B | CC ED E F G 上 
I 职级 ”MM 基本 工资 MM 职位 “| 最 小 年 份 最 大 年 份 工龄 工资 
2 | 销售 1 级 2200 
3 | 销售 2 级 3000 
4 | 销售 3 级 4000 
5 | 专业 1 级 2700 
6 | 专业 2 级 3800 
专业 3 级 4700 
8 | 管理 1 级 4200 
9 | 管理 2 级 5200 
10 | 管理 3 级 8200, 


分 别 输入 “职位 ”“ 最 小 年 份 ”“ 最 大 年 份 ” 和 
“工龄 工资 ”。 选 中 D1 单元 格 ， 选 中 “插入 ” 选 
项 卡 ， 执 行 “表格 ”组 内 “表格 ”按钮 。 


08 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


的 率 源 人): 
1 : 事 吕 1 


表 包 全 标题 (M) 


义 和 过“ 表 包 舍 标 题 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
创建 一 个 表 对 象 。 


09 ”选中 D1 单元 格 


加 载 项 


= | [ 当 属 性 Mj 标题 行 [第 - 列 [vj 
-RY [Ta 用 浏览 器 打开 | 口 汇总 行 口 最 后 一 列 
插入 Su 刷新 
切片 器 。 “CE5 取消 链接 [| 镶 边 行 门 ] 镶 边 列 
; 部 雪 数 据 表格 样式 选项 
D1 r | 奈 卢 ‖ 职位 
al IA | B _| ¢C | D | EE _ En 二 | 
I 了 职 S51 。 BM 基 本 工资 由 职位 ”了 最 小 年 份 央 最 大 年 份 M 工龄 工资 M 
2 | 销售 1 级 2200 
3 | 销 焦 2 级 ， 3000 
4 | 销售 3 级 4000 
5 | 专业 1 级 2700| 
6 | 专业 2 级 3800 
7 专业 3 级 4700 
8 | 管理 1 级 4200 
9 | 管理 2 级 5200 
10 | 管理 3 级 8200, 
11 


切换 全 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “glgz”， 和 完成 表 对 象 的 设置 。 


10 输入 数据 


| DD | E I G 
职位 ” 轿 最 小 年 份 羡 她 大 年 份 羡 工夫 工资 隔 


从 D2 单元 格 开 始 输 入 职位 和 对 应 的 工龄 工资 标准 。 
对 于 一 些 音 用 的 参数 如 性 别 、 部 门 、 级 别 、 职 位 等 信息 ， 也 可 以 放 在 表 对 象 中 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 输入 内 容 


在 Il:L1 单元 格 区 域内 输入 图 示 内 容 。 


02 ”选中 11 单元 格 


日 与- 王国: 


字 件 开 娩 盾 六 和 由 面 布局 -= 
iS a 自 [2 应 用 商店 


如 山 表 数据 冯 袖 表 ” 


表格 加 其 黄 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ”按钮 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 和 包含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ， 
| ? 他 | 建 一 个 表 对 象 


04， 选中 11 单 元 格 


切换 至 “ 设计 选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “cs”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


05 切换 至 “ 公 陈 ”选项 卡 


用 于 公式 
管理 器 应 根据 所 选 内 容 | 


部 门 


单 击 “定义 的 名 称 ” 组 内 的 “定义 名 称 ” 
按钮 。 


06 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


在 “名 称 ” 后 的 文本 框 内 输入 “部 门 ”， 在 引用 
位 置 内 和 输 入 “=cs[ 部 门 ]”， 完 成 新 建 名 称 的 设置 ， 
单 击 “确定 ”按钮 。 


07 切换 至 “公式 ”选项 卡 


| 国 坦 所 Ss 引用 - 
8 迷 和 一 邹 
时 间 ”上 图 其 他 函数 - 


部 门 


再 次 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 内 “定义 名 称 ” 
按钮 。 


08 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


在 “名 称 ” 后 的 文本 框 内 输入 “性 别 ”， 在 引用 位 
曾 内 输入 “=cs[ 性 列 ]”， 完 成 新 建 名 称 的 设置 ， 
单 击 “确定 ” 按钮 。 


09 切换 至 “公式 ”选项 卡 


部 门 


再次 单 击 “定义 的 和 名称 ?” 组 内 有 内] “定义 名 称 ” 
按钮 。 


10 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


So 


在 “名 称 ” 后 的 文本 框 内 输入 “级 别 ”， 在 引用 位 
置 内 和 输入 “=cs[ 级 别 ]”， 完 成 新 建 名 称 的 设置 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


11 切换 至 “公式 ”选项 卡 


- 学 和 一 入 
时 间 ” | 图 其 他 函数 ~ 


部 门 


再 次 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 内 “定义 名 称 ” 
按钮 。 


12 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


引用 位 置 (R): | 


在 对 话 框 的 “名 称 ” 后 的 文本 框 内 输入 “职位 ”， 
在 引用 位 置 内 输入 “=cs[ 职 位 ]”， 完 成 新 建 名 称 的 
设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


13.1.3 ”创建 员工 基本 信息 表 

在 计算 员工 工资 时 ， 需 要 从 员工 基本 信息 表 中 获取 信息 ， 将 员工 和 职位 、 基 本 工资 、 工 龄 等 信息 联系 起 来 ， 因 而 员工 基本 信 
息 表 非 常 重要 。 
1. 创 建 “ 员 工 基本 信息 ”工作 表 

下 面 介绍 创建 员工 基本 信息 表 的 具体 步 又 。 


01 新 建 工 作 表 


基本 信息 ”。 


02 ”从 A1 蛙 元 格 开始 输入 数据 


A2 fr 


ES F G H J 


A |c | D | | | 6G| | 1 | So M N 
1 i 姓名 ”账号 员工 编号 部 门 性别 职位 级 别 入 职 时 间 工龄 id 
2 

3 + 

4 


基本 工资 工龄 工资 


依次 输入 年 、 月 、 姓 名 、 账 号 、 员 工 编 号 、 部 门 、 性 别 、 职 位 、 级 别 、 
入 职 时 间 、 工 龄 、id、 基 本 工资 和 工龄 工资 等 字段 。 


技巧 点 拨 “在 财务 系统 设计 的 时 候 ， 如 果 要 使 各 个 工作 表 之 间 有 所 关联 ， 就 需要 设置 一 个 通用 字段 将 工作 表 联 系 起 来 ， 本 实 


例 中 的 id 字段 包含 的 信息 是 员工 编号 和 年 份 及 月 份 信 息 的 综合 ， 就 起 了 这 样 的 作用 。 


03 ”选中 A1 单 元 格 


[CO 千 应 用 商店 
Al -| : 天， 年 
A BC |D | E F |G| H 
和 年! 月” 姓 逢 账号 员工 编号 部 门 性 别 职位 
了 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “表格 ”组 


内 的 “表格 ”按钮 。 


04 打开 “创建 表 ” 对 话 框 


介 选 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


创建 一 个 表 对 象 。 


05 选中 A1 单 元 格 


A1 1 太 | 年 

APAW B| C | D FG 
[年 BM 月 | 姓名 罗 账 号 了 员工 编号 加 部 门卫 性 唱 世 
2 


选中 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 称 
更 改 为 “ygxx”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


06 ”选中 J 列 


07 


M N 
| 级别 固 | 入 


基本 工资 回 工 花 工资 加 


| 


交 前 切中 
E 朋 ”复制 (QO 


史 


千 贴 (9)... | 
插入 (|) 
删除 (D) 
清除 内 容 (N) 
列 宽 (Q)... i 


右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 


式 ”命令 。 


打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


单 击 “数字 ”标签 ， 选 择 数字 格式 为 “日 期 ”， 
将 “类 型 ”设置 为 “2012/3/14”， 人 完成 对 丁 列 的 
数据 格式 设 定 。 


期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9 开头 的 日 期 格式 响应 哥 作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 


日 
间 设 置 的 


更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


2. 设 置 数据 验证 


用 户 可 以 通过 设置 数据 验证 控制 在 表格 中 输入 的 数据 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


01 


选中 F 列 


工资 管理 (version 3) [自动 保存 的 ] - Exce| 


天 皮具 加 载 项 误 计 


ry EE 
目 呈 有 旺 
; 


部 门 


| J K L 
部门 BM 性别 了 网 职位 级别 隔 入 职 时 间 了 工龄 Blid ” 


E F G H 
编写 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 中 的 
“数据 验证 ”按钮 。 


02 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


在 “设置 "选项 卡 内 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 序 
列 ”， “来 源 ” 下 的 文本 框 内 输入 公式 “= 部 门 ”， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 部 门 字段 验证 的 设置 。 


03 选中 G 列 


次 管理 (version 3) [自动 保存 的 ] - Exce| 


开发 TJ 具 。 加 荔 项 设计 


有 A [| 全 "Ez Be| | 
二 a ne 8 了 上 

72 | 排序 策 选 PP 模 所 

i A A 高 级 | 


排序 和 第 先 GET 


s 回 名 站 日 


EE 到 位 轩 级 别 回 入 职 时 间 加 了 分 中 id 


切换 全 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 
中 的 “数据 验证 ”按钮 。 


04 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


数 揣 验 让 ? 


设置 ”输入 信息 ”出错 警告 ”输入 法 模式 


Fi 回 忽略 空 值 (B) 
数据 (D): 四 提供 下 拉 箭 头 山 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


[本 | 哺 . 


在 “设置 ”选项 卡 内 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 序 
列 ”， “来 源 ”下 的 文本 框 内 输入 公式 “= 性 别 ”， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 性 别 字段 验证 的 设置 。 


05 选中 H 列 


工资 管理 (version 3) [自动 保存 的 ] - Exce| 


并 友 [ 具 加 壹 项 设计 


H 


| | J i 
六 日 部 站 -日 性 别 加 职位 ”Mi 级 别 了 MM 入职 时 间 M 工 南国 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 
中 的 “数据 验证 ” 鬼 钮 。 


06 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设置 ”输入 信息 


上 略 宇 蛋 (B) 
下 拉 箭 头 册 


-| 
BE 


图 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


WO 村 于 


在 “设置 ”选项 卡 内 的 “允许 "下拉 列表 中 选择 “ 序 
列 ”， “来源 ”下 的 文本 框 内 输入 公式 “= 职位 ”， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 职位 字段 验证 的 设置 。 


07 ”选中 J 列 


次 管理 (verslon 3) [自动 保存 的 ] - Excel 


审阅 i 着 友 ]| 具 加 就 项 设计 


加 加 - vy 清除 心 长 Ba 
2 LA 电 :时 

xz| 排序 第 选 、 分 列 下 一 一 | 模 
Av 和 高 级 = 


排序 和 是 选 数据 [ 丰 


E FE H | 1 上) | 下 | 
编号 图 部门 国 性 别 辐 职 位 回 级 别 拓 入职 时 间 回 工 赴 加 id 


切换 至 “数据 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”中 
的 “数据 验证 ”按钮 。 


08 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


设置 输入 信息 ”出错 警 告 输入 法 模式 


允许 (有 ): 
序列 v| 回 忽略 空 值 (8) 
数据 (D): nm 风 提供 下 拉 箭 头 山 


来 源 (S): 
= 级 别 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 肌 用 人 这些 更 改 (P) 
pr 


在 ”议和 直 选项 卡 内 的 “人 允许 ”下拉 列 表 中 选择 邦 
列 ”， “来源” 下 有 文本 框 内 输入 公式 “= 级 列 ”， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 级 列 字 段 验 证 的 设置 。 


13.1.4 输入 数据 
设置 好 员工 基本 信息 工作 表 后 ， 就 需要 向 其 中 输入 数据 了 ， 下 面 介 绍 输入 数据 的 基本 步 又。 


1. 首 次 输入 数据 


下 次 输入 数据 比较 烦琐 ， 需 要 将 所 有 员工 信息 都 输入 “员工 基本 信息 ”工作 表 中 。 对 于 可 以 使 用 公式 计算 的 数据 ， 也 可 输入 
公式 进行 计算 ,该 工作 表 中 工龄 、id、 基 本 工资 、 工 龄 工资 都 可 通过 公式 进行 计算 。 下 面 介绍 输入 数据 的 具体 步骤 。 


01 首先 输入 不 需 计 算 的 数据 


丰 
i 各 | D 上 F 人 H | J K | 
BM 性别 了 职位 隔 绿 别 鸯 入 职 时 间 国 工龄 id 
销售 2 2014/3/2 


2016 “1 江 红 YN230 CO01 清河 店 ” 玄 


在 A2:J2 单元 格 区 域 中 依次 输入 2016、1、 江 红 、 
YN230、C10、 清 河 店 、 女 、 销 售 、2 级 、2104/3/2。 


02 单 击 K2 单 元 格 


a =DATEDIF([ 入 职 时 间 ].DATE([ 年 ] [月 ],1)"y”) 
A A BI tC DD EE | FF | whH | | | 0 

回 账 三 回 员工 编号 回 部 门 加 性 别 回 职 位” 回 象 列 回 入 职 时 间 回 工 疮 回 id 
1 江 红 YN230 C01 清河 店 ” 女 销售 1! 


在 编辑 栏 输 入 公式 “=DATEDIF([ 入 职 时 间 ],DATE 
([ 年 ],[ 月 ],1),"y")”， 单 击 “Enter” 键 查看 结果 。 


技巧 点 拔 ”使 用 DATEDIF 函 数 计 算 起 始 日 期 和 截止 日 期 之 间 按 年 计算 的 时 间 间 隔 。 
03” 单 击 L2 单 元 格 


丘 ‖ =[ 员 工 编 号 ]&"-"&[ 年 ]&"-"&[ 月 ] 


H | | J KK 
位 国 级 列国 入 职 时 间 轩 工 痊 国 id 


G 


F 


AA |B|C | oD. E 
了 M 姓名 了 账号 了 员工 编号 阮 部 门 : 
1 江 红 YN230 C01 清河 店 ” 女 销售 2 2014/3/2 1|col1-2016-1 1 

3 

二 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=[ 员 工 编号 ]&"-"&[ 年 ]&"- 
"&[ 月 |]”。 单 击 “Enter” 键 ， 查 看 结果 。 


04 单 击 M2 单元 格 


友 | =VLOOKUP([@ 职 位 ]&[@ 级 别 ]jbgz,2,FALSE) 


E F 与 H | J 长 
员工 编号 加 部 门 ” 辣 性别 辐 职位 辐 级 别 辐 入 职 时 间 羡 工 冷 id 志 
C01 清河 店 女 销售 ?级 2014/3/2 1 C01-2016-1 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=VLOOKUP([@ 职 位 ]& 

[四 级 别 ],jbgz,2,FALSE)”。 单 击 “Enter” 键 ， 碍 

看 结 朱 。 

技巧 点 拨 ”为 了 防止 同一 个 员工 编号 在 不 同 的 时 期 被 不 同 的 人 使 用 ， 这 里 id 字段 设置 为 员工 编号 、 年 和 月 三 个 字段 的 组 合 ， 
可 以 方便 以 后 的 工资 统计 。 


05 单 击 N2 单 元 格 


太 | =[ 回 工 龊 ]*SUMIFS(9lgz[ 工 龄 工资 19lgz[ 可 位 ], [加 职位 ]9lgz[ 晤 小 年 份 ]…< 六 [加 工龄]9lgz[ 最 大 年 人 ] ">="“&[ 回 工龄 ]) 


| E 下 人 H | J 区 
员工 编号 加 部 门 ” 回 性 别 回 职位 图 级 别 国 入 职 时 间 国 工 疮 加 id 
COl 清河 店 ”如 籍 和 售 2 级 2014/73/72 1 C01-2016-1 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=[@ 工 龄 ]*SUMIFS(glgz[ 工 
龄 工资 ],glsez[ 职 位 ],[@ 职位 1],glgz[ 最 小 年 
份 ],"<"&[@ 工龄 ]glgz[ 最 大 年 份 ]">="&[@ 工 
龄 ])”， 单 击 “Enter” 键 ， 奏 看 结果 。 


06 输入 其 他 员工 信息 


1 
2| 2016 1 洒 红 YN230 CO1 本 销售 2 每 2014/3/2 1 C01-2016-1 3000 600 
3 | 2016| 1 张波 YN231 |C02 清河 店 男 E33 1 妇 | 2010/8/15 5|/C02-2016-1 2700 4000 
4 | 2016 1 二 达 YN232 C03 清河 店 ” 男 专业 3 级 2008/4/1 7 C03-2016-1 4700 6300 
5 | 2016| 1 张 灯 ”YN233 |C04 画 二 旗 店 去 销售 3 奴 2009/105 6|C04-2016-1 4000 4200 
6 | 2016 1 张 兴 YN234 C05 两 二 施 店 男 专业 3 垦 2008/9/5 7 C05-2016-1 4700 6300 
”| 2016| 1 起亚。 YN235 /C06 经 理 室 _ 田 管理 1 绎 2015/3/20 OC06-2016-1 4200 0 
8 | 2016 1 于 唱 YN236 C07 经 理 室 。” 谦 管理 2 级 2010/6/5 5 C07-2016-1 5200 5500, 
9 


需要 公式 计算 的 列 也 会 目 动 生成 结 来 。 


技巧 点 拨 ”使 用 SUMIFS 函 数 可 以 方便 设置 多 重 条 件 ， 在 本 公式 中 的 作用 是 利用 该 函数 来 获取 对 应 职位 和 工龄 的 工龄 工资 标 
准 。 
2. 次 月 数据 输入 


在 “员工 基本 信息 ”工作 表 中 初次 录入 基本 信息 后 ， 以 后 各 月 的 员工 信息 一 般 不 会 有 太 大 变动 ， 所 以 不 需要 将 员工 信息 重新 
再 输入 一 遍 ， 只 需 复 制 上 月 数据 进行 修改 即 可 。 本 月 的 员工 信息 是 通过 Microsoft Query 组 件 查询 上 月 员工 信息 取得 的 ， 具 体 的 


操作 步骤 如 下 。 


01 新 建 工作 表 


将 工作 表单 命名 为 “本 月 员工 信息 ”。 


02 ”完成 指定 条 件 的 设置 


BC 
g| 年 | 月 
”| 2016 


在 工作 表 中 输入 图 示 内 容 。 


03 ”切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


工 将 管理 (verslon 3) [ 自 ; 


[:=] 尾 怕 
ri 时 国 MX: em 


插 交 和 设计 樟 式 


Exce| COM 加 载 项 
加 载 项 [ 引 | 执 不 
加 过 项 ”表单 控件 
回国 回 马 


站 ao 日 回国 十 
| ActiveX 控件 

口 国 回 国 四 和 目 
图 @ A 


单 击 “控件 ”组 中 “插入 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 
中 单 击 “ 表 单 控件 ”中 的 “按钮 ” 控件 。 


将 按钮 上 的 标题 更 改 为 “添加 记录 ”。 


05 ”选中 A4 单 元 格 


多 区区 


急电 


来 自 SQL Server | 
创建 到 SQL Server 表 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 透 | 
视 表 导 入 到 Excel 中 ， | 
来 自 Analysis Services 

创建 到 SQL Server Analysis Services 富 维 数据 集 的 
连接 。 将 数据 作为 甫 或 数据 透视 表 导 入 到 Excel 中 ，。 
来 自 Windows Azure Marketplace 

创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 造 袖 表 

来 自 QData 数据 馆 送 

创建 到 ODATA 数据 馈送 的 连接 , 
撕 迁 视 表 导 入 到 Excel 中 。 

来 自 XML 数据 导入 

打开 XML 文件 或 称 其 怠 射 到 Excel|。 


来 自 数据 连接 向 导 \ 
通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 | 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 
中 , 单 击 “ 目 其 他 来 源 ?" 中 的 "来 目 Microsoft Query” 


命令 。 


06 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
人 汪汪 > 
| Excel Files* 


M5 Accesi Database” 


| 使 用 | 可 人 词 同 雯 | 创建 /编辑 查 伺 山 ) 


选择 数据 库 类 型 为 “Excel Files*”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


07 打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


目录 (D): 
emydata 


帮助 (H) 


| 只 访 (R) 


文件 类 型 (T): 
Excel 文件 (*.x|s”*”) 


1. 选择 “工资 2. 将 数据 库 的 3. 单 击 “ 确 定 ” 
管理 .xlsm” 上 所 ”名称 指 定 为 “ 工 按 饵 。 
在 的 路 和 低 o 资 管理 . xlsm” , 


08 打开 “查询 向 导 - 选 择 列 ” 对 话 框 


查询 向 村 - 选择 他 


请 选择 查 调 结果 所 需 和 包含 的 数据 列 
可 用 的 表 和 列 [A} 


预览 选 定 列 中 的 数据 :| 


1. 单 击 " 可 用 的 表 2. 湛 加 要 显示 的 3. 单 击 " 下 一 
和 列 ” 中 “员工 基 列 为 姓名 、 账 二、 步 ” 近 钮 。 
本 信息 ”前 的 “+” 员工 编号 、 部 门 、 

号 ， 展 开 葬 表 所 包 性 列 、 职 位 、 级 列 

售 的 列 。 和 入 职 时 间 等 。 


09 进入 “查询 向 导 - 人 衍 选 数据 ”对 话 框 


查询 向 导 - 贤 选 数 撕 


请 沛 选 数 据 以 指定 查 侗 结果 所 包含 的 行 。 
如 果 无 希 师 款 妆 据 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


只 包含 满 正 下 列 条 件 的 行 : 


待遇 过 提 列 (C} 


< 上 一 步 (B) | 下 一 步 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 和 中选 的 过 程 。 


10 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺序 ”对 话 框 


查询 向 导 - 排序 顺序 


请 指定 数据 排序 
如 果 无需 对 数据 排序 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


该 步骤 中 不 再 要 设置 任何 内 容 。 单 击 “ 下 一 步 ” 
en 


11 打开 “查询 向 导 -完成 ”对 话 框 


请 确定 下 一 步 的 动作 
人 将 数据 返回 Microsoft ExcellR] 保存 查询 [5]. 
在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 伺 [Vy) 


< 上 一 步 (B) 取消 | 


1. 在 “请 确定 下 一 步 的 动作 ” 选 “2. 单 击 “ 完 成 ” 
择 中 ， 选 中 “在 Microsoft Query 按钮 , 完成 查询 问 
中 查看 数据 或 编辑 查询 ”。 导 的 操作 


12 进入 Microsoft Query 界 面 


办 Microsoft Query 一 口 x 


单 击 窗口 中 的 “条 件 ” 哆 | 按钮 ， 打 开 条 件 栏 。 在 
条 件 栏 的 第 一 列 中 将 条 件 字 段 设 置 为 “年 ， 箱 ” 
设置 为 “[nian]”， 然 后 单 击 条 件 栏 的 第 二 列 。 


13 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


百 接 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 。 


14 设置 第 2 列 条 件 字 段 名 称 


在 第 2 列 将 条 件 字段 名 称 设置 为 “月 ”,，“ 信 ” 设 
置 为 “[yue]”， 单 击 打 开 “ 输 入 参数 值 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 参数 信 的 设 定 。 


15 返回 Microso ft Query 窗 口 


EE Microsoft Query 

文件 (月 | 编辑 (E) ”视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 (W) 
新 建 (N)-- | 
打开 ( 〇 )... 和 
关闭 (C) 

保存 (S) 
另存 为 (A)... 
表 定 XW(T).. 
执行 SQL (E)... 


取消 并 返回 Microsoft Excel(X) 


单 击 “ 文 件 ” 选项 卡 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “将 数据 


返回 Microsoft Excel” 命 令 。 


16 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


ET 中 二 ss EEE 


二 上 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 A4 单元 格 , 完成 数据 寻 
入 的 操作 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


17 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


nian 


= 本 月 员工 信息 $B$2 


种 在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 引用 上 


也 人 杯 定 位 在 “nian” 下 的 文本 框 中 ， 早 击 工 作 表 
中 的 B2 单元 格 ， 勾 选 “ 和 在 以 后 的 刷新 中 使 用 访 
全 或 该 引用 ”以 及 “ 当 单 元 格 人 更 改 时 目 动 刷 新 ” 
复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 参数 年 的 人 的 
议定 。 


18 再 次 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


鼠标 定位 在 “yue” 下 的 文本 框 中 ， 单 击 工作 表 中 
的 B2 单元 格 ， 色 选 “在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 
该 引用 ”以 及 “ 当 单元 格 值 更 改 时 自动 刷新 ” 复 先 
框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 参数 月 的 值 的 设 定 。 


19 ”选中 A4 单 元 格 


B C D E F 
避 | 年 | 月 上 | 训 
| | 2016 ham 


选中 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “byyg”， 完 成 表 对 象 的 设置 


司 o 


20 切换 至 “设计 ”选项 卡 


了 证 管 埋 - Exce| 
数 括 ; 审阅 视图 并 上 友 1 具 加 喜 项 
3 yp 本 标题 行 口 第 -列岛 
Br -| 有 浏览 器 打开 “| 汇总 行 | 最 后 一 列 
多 行 六 到 
外 部 表 数 据 表格 样 


cE 


单 击 “ 外 部 表 数 据 ” 组 中 的 “属性 ”按钮 。 


21 打开 “外 部 数据 属性 ”对 话 框 


单元 格 ， 出 队 没有 使 用 的 单元 格 (O 
ey 


保持 “数据 格式 和 布局 ”下 的 “调整 列 知 ”不 被 
选中， 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 完 成 格式 的 设置 。 


22 上 月 的 数据 导入 工作 表 中 


E F G H 


姓名 柄 账 号 有 约 二 总部 站 回 性别 回 职 位 回 象 别 回 入 职 时 间 


2009/10/5 0:00 
2008/9/5 0:00 
2015/3/20 000 


但 看 寻 入 的 数据 。 


上 月 的 记录 导入 员工 信息 表 中 后 ， 需 要 对 其 进行 修改 ， 比 如 添加 年 份 和 月 份 信息 等 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 选中 A4 单 元 格 


AI B Cl DT 上 F 


指定 | 总 英 切 四 添加 记录 | 


EB 复制 (QO 


| 是 ;01 清河 店 女 
| 上 "02 清河 店 男 
aaa 203 ”清河 店 男 
| 局 智 能 言 找 (L 204 西 二 旗 庄 女 
| [人 。 剧 新 (R) 
z 经 理 室 
删除 (D) 


右 击 执行 “插入 ”下 的 “在 左 侧 插入 表 列 ”命令 ， 
再 次 选中 A4 单元 格 , 右 击 执行 “插入 ”下 的 “在 
左 侧 插入 表 列 ”命令 ， 完 成 插入 两 个 空 列 ， 


02 选中 A4 单 元 格 


年 ， 问 月 回 姓 名 


江 红 
雷达 
张 琳 


赵 得 


王 琳 


= 


] 
YN230 
YMNz31l 
TN232 
TN233 


YN234 


YN235 
YN236 


将 A4 单元 格 的 名 称 更 改 为 “年 ”， 


上 


M 员工 让。 
C01 
C02 
C03 
CO04 
C05 
C06 
CO07 


选中 B4 单元 


格 ， 将 B4 单元 格 的 名 称 更 改 为 “月 ”。 


03 ”选中 A5 单 元 格 


将 A5 单元 格 的 名 称 更 改 


- 


=IF($C$2=12,$B$2+1,$B$2) 


D 
添加 记录 | 


卫 账号 


YN230 
YN231 
YN232 


E 


CO1 


F | 6 


丘 员工 引 3 部 门 9 性 别 固 


2016 YN233 CU4 
2016 YN234 C05 
2016 YN235 C06 
2016 YN236 C0O7 


$B$2)”， 完 成 新 年 份 的 设置 。 


04 ”选中 B5 单 元 格 


入 “=IF($C$2=12,$B$2+1, 


B6 -| ££ | =IF®$C$2=12, 1,$C$2+1) 
4 _B C D E | fF G 

1 | 年 | 月 | 沃 加 记录 

2 | 2016| 1- 

3 

年 了 月 网 姓名 时 账号 MM 员工 维 4 部门 MM 性 划 M 
5| 2016 2 江 红 YN230 C01 清河 店 女 
"0 2016 21 有 区 ,YN231 IC02 清河 店 , 男 

了 2016 2 孟 达 Nz32 C03 清河 店 田 

8 2016 2 张 琳 YN233 ”Co4 西 二 旗 店 女 

9 | 2016 2 张 兴 YN234 ”C05 西 二 旗 应 男 

10| 2016 2 赵 刘 YN235 C06 

11| 2016 2 王 琳 YN236 C07 经 理 室 女 
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将 B5 单元 格 的 名 称 更 改 为 “=IF($C$2=12,1， 

$C9$2+1)”， 完 成 新 月 份 的 放 和 站。 

拉 巧 点 拔 。B2 和 C2 单 元 格 指定 的 是 上 月 的 年 份 和 月 份 信息 ， 当 查询 指定 的 月 份 为 12 月 的 时 候 ， 本 月 的 年 份 就 是 上 月 的 年 份 
数字 加 1。 


如 果 上 月 月 份 是 12 月 ， 那 么 本 月 就 是 1 月 ， 其 他 情况 下 则 是 本 月 的 月 份 加 1。 


13.1.5 录制 宏 


2 月 份 友 生 了 张 琳 离 职 和 张 飞 入 职 本 公司 的 事件 ， 那 么 束 需 要 将 张 琳 从 查询 数据 中 删除 ， 然 后 添加 张 的 信息 ， 再 将 数据 导 
入 员工 信息 表 中 ， 上 有 具体 的 操作 步骤 如 下 所 示 : 


01 打开 “本 月 员工 信息 ” 


年 罗 明 加 姓名 遍 这 区 


2016 

2016 四 
2016 选择 性 粘贴 (S).. 
th 用 智能 二 拭 山 
2016 | 、 一 - 

2016 刷新 (但 
2016 插入 (1) 


选中 “ 张 琳 ”， 石 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依 
次 早 击 “删除 ”“ 表 行 ”命令 ， 完 成 对 离职 员 
工 的 修改 操作 。 


02 选择 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


。 和 


本 Excel COI 


| A ] R 大 


执行 “代码 ”组 内 的 “录制 安 ” 命 令 。 


03 打开 “录制 新 安 ” 对 话 框 


将 宏 名 称 更 改 为 “添加 纪录 ”， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 开 始 录 制 宏 。 


04 ”选中 A5: J5 单 元 格 区 域 


见 因 布局 php 


pi 沼 


Visual Basic 


区 | Excel COM 加 载 I 
加 载 项 
加 载 项 
_ ”等 法 -|11 "IA A 
DYY9 B I 三 "A 
A A ee 


迁 h 


切换 全“ 开 上 友 工 具 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 人 代码” 组 内 的 
“使 用 相对 引用 ”按钮 。 


05 按 住 Ctrl+Shift+ 向 下 方向 键 


司 查看 代码 位 


Visual Basic 守 


抱 刷新 (R) 


移 中 数据 区 域 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 


制 ” 命 令 。 


S wo on 辐 由 


06 打开 “员工 基本 信息 ”工作 表 


迪 党 


Exce| COM 加 载 ] 


C | / 
1 指定 日 期 月 % 巩 切 四 


选中 Al 单元 格 。 切 换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 代 码 ” 组 内 的 “使 用 相对 引用 ”按钮 ， 恢 
复 相对 引用 模式 。 


07 ”粘贴 数据 


清河 店 ” 女 销售 


201 主攻 
201| 


插入 复制 的 单元 格 (E)... 
清 降 内 容 (NN) 


老 
一 一 


天 于 分析 (QQ) 

按 下 Ctrlt+ 同 下 方 同 键 ， 再 按 一 次 同 下 方 同和 健 ， 即 
可 选中 最 后 一 行 数据 下 一 空 日 行 的 第 一 个 单元 
属 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 瑟 单 中 选择 “选择 性 烽 


贴 ”命令 。 


I 


08 ”打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


清 清河 店 ee 
清河 店 。” 田 


清河 店 田 


邢 二 旗 店 女 


西 二 旗 店 男 
经 理 室 。 男 
经 理 室 


选择 粘贴 类 型 为 6 数值 ”， 
09 成 功 导入 数据 


销售 


专业 


单 击 “确定 ”按钮 。 


1 CO1-2016-1 
5.C02-2016-1 | 


专业 
销售 


专业 


管理 


7 C03-2016-1 
6 C04-2016-1 

7 Co05-2016- 5 全 
0 C06-2016-1 | 
5 C07-2016-1 


查看 导入 的 数据 。 


10 切换 至 “开发 工具 ” 选项 


去 
清河 店 ” 女 


清河 店 ” 男 
西 二 旗 店 男 


1C01-2016-2 | 
5 C02-2016-2 
CO03-2016-2 
7 C05-2016-2 


0C06-2016-2 


5 CO -2016-2 


p 信 2 


甘 | 


Exce| COM 加 载 I 
加 载 项 
加 载 巩 
等 线 -11 、 A A 
byyg 外 1B I 三 三 入” a 下 Feb : 
4| A So 
4 证 口 期 一 全 着 英 切 四 


再 次 单 击 “ 代 但 ”组 内 的 “使 用 相对 引用 ”按钮 ， 
退出 相对 引用 模式 。 


11 单 击 “停止 录制 ”按钮 


12 切换 至 “本 月 员工 信息 ”工作 表 


交 、 莫 切中 
润 ”复制 (Q) 


右 击 “ 谍 加 记录 ”按钮 ， 在 打开 的 快捷 染 单 中 选 
择 “ 指 定 宏 ”命令 。 


13 ”打开 “指定 罕 ” 对 话 框 


位 置 (A): | 所 有 打开 的 工作 牧 
说 明 


1. 将 命令 按钮 指定 的 安 2. 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
议和 站 为 “ 涤 加 记录 ” 安 。 完成 按钮 指定 安 的 操作 。 


13.1.6 添加 员工 信息 


3 月 份 张 入 职 本 公司 西 二 旗 店 ， 性 别 为 男 ， 职 级 为 销售 2 级 。 据 此 ， 编 制 员 工 基 本 信息 表 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 打开 “本 月 员工 信息 ”工作 表 


添加 记录 


在 B2 单元 格 中 输入 2016, 在 C2 单 


元 格 中 输入 2。 


02 ”选中 C11 单 元 格 


BM 职位 
销售 
专业 


BM 账号 ”BM 员工 编 弘 和 部门” 性别 
YN230 C01 清河 店 ” 女 
YN231 清河 店 ” 男 


BM 级 别 


2 级 
1 级 


时 入 职 时 间 | 
2014/3/2 0:00 
2010/8/15 0:00 


3 张 飞 ‘C08 西 二 旗 店 男 级- 
省 入 姓名 张 飞 ， 按 照 字 段 输 入 张 飞 的 信息 

输入 . ? EE mm WT D 

技巧 点 拨 ”由 于 年 和 月 的 信息 是 由 公式 控制 的 ， 所 以 不 需要 手动 输入 。 

03 单 击 “ 添 加 记录 ”按钮 

4A 8 中 D E = G 上 I J K L M N 
人 年 国 月 回 姓 名 园 账 号 陪 员 工 编号 加 部 门 ” 圈 性别 加 职位 回 级 别 回 入 职 时 间 回 工 盐 回 id 加 基本 工资 回 工 零工 资 辕 
2 | 2016 1 江 红 YN230 C01 清河 店 。” 女 销售 2 级 2014/3/2 1 C01-2016-1 3000 600 
3 | 2016 ”1 张波 ,YN231 ,C02 清河 店 ”| 男 专业 1 级 2010/8/15 5 C02-2016-1 2700 4000| 
4 | 2016 1 孟 达 YN232 C03 清河 店 。” 田 专业 3 级 2008/4/1 7 C03-2016-1 4700 6300 
5 | 2016 1 张 琳 ,YN233 .C04 西 二 旗 店 | 女 销售 3 级 2009/10/5 6 C04-2016-1 4000 4200 
6 | 2016 1 张 兴 YN234 C05 西 二 旗 店 男 专业 3 级 2008/9/5 7 C05-2016-1 4700 6300 
7 | 2016 1 赵 半 YN235 C06 经 理 室 ” 男 管理 1 级 2015/3/20 0.C06-2016-1 4200 0 
8 | 2016 1 王 琳 YN236 C07 经 理 室 ” 女 管理 2 级 2010/6/5 5 C07-2016-1 5200 5500 
9 | 2016 2 江 红 ,YN230 CO01 清河 店 ”| 女 销售 2 级 2014/3/2 1.C01-2016-2 3000 600| 
10| 2016 2 张波 YN231 C02 清河 店 。” 田 专业 1 级 2010/8/15 5 C02-2016-2 2700 4000 
11| 2016 2 豆 达 YN232 ,C03 清河 店 ” 男 专业 3 级 2008/4/1 7 C03-2016-2 4700 6300, 
12| 2016 2 张 兴 YN234 C05 西 二 旗 店 男 专业 ”3 级 2008/9/5 7 C05-2016-2 4700 6300 
13| 2016 2 赵 交 YN235 C06 经 理 室 ”| 男 管理 1 级 2015/3/20 0.C06-2016-2 4200 0 
14| 2016 2 YN236 C07 经 理 宰 : 管理 2 级 2010/6/5 5 C07-2016-2 5200 5500 
15| 2016 3 江 红 IYN230 ,C01 清河 店 ” 女 销售 2 级 2014/3/2 1.C01-2016-3 3000 600| 
16| 2016 ”3 张波 YN231 C02 清河 店 。” 田 专业 1 级 2010/8/15 5 C02-2016-3 2700 4000 
17| 2016， ”3 孟 达 YN232 ,C03 清河 店 。 ' 田 专业 3 级 2008/4/1 7,C03-2016-3 4700 6300, 
18| 2016 3 张 兴 YN234 C05 西 二 旗 店 男 专业 3 级 2008/9/5 7 C05-2016-3 4700 6300 
19| 2016 3 赵 舍 YN235 C06 经 理 室 ” 男 管理 1 级 2015/3/20 0.C06-2016-3 4200 0 
20| 2016 3 王 琳 YN236 C07 经 理 室 。” 女 管理 2 级 2010/6/5 5 C07-2016-3 5200 5500, 
21| 2016 3 张 * ,YN237 .C08 西 二 旗 店 男 销售 2 级 2016/3/1 0 C08-2016-3 3000 0 


2010/6/5 0:00 
2016/3/1 0:00 


将 本 月 员工 信息 居 湛 
加 到 “员工 基本 信 
忆 ” 工 作 表 中 。 


13.2 创建 考勤 与 业绩 表 


考勤 ， 顾 名 思 义 ， 丈 是 考查 出 惑 ， 也 束 是 通过 某 种 方式 来 获得 员工 在 特定 时 间 段 内 的 出 勤 情况 ， 包 括 迟 到 、 早 退 、 请 假 、 旷 
工 、 加 班 等 。 对 于 述 到 、 早 退 、 请 假 以 及 旷工 会 对 员工 的 工资 进行 相应 扣除 ， 而 加 班 则 会 给 予 奖励 。 


业绩 是 措 员 工 在 工作 中 所 做 出 的 成 绩 。 企 业 会 对 业绩 突出 的 员工 给 予 奖 励 ， 最 常见 的 是 在 计件 工资 条 件 下 ,企业 一 般 会 设置 
一 个 较 低 的 保底 工资 作为 基本 工资 ， 然 后 根据 员工 的 业绩 情况 计算 业绩 工资 。 业 绩 工 资 通 弟 包含 了 业绩 的 数量 和 人 金额 。 


13.2.1 ”准备 数据 源 


宏 业 公 司 2016 年 的 考勤 政策 是 : 

(1) 迟到 早退 每 次 扣 工 资 50 元 。 

(2) 请 假 每 次 扣 工 资 30 元 。 

(3) 旷工 每 次 扣 工 资 200 元 。 

(4) 加 班 每 次 是 100 元 。 

2016 年 1 月 的 考勤 情况 如 下 所 示 : 

(1) 江 红 人 迟到 早退 2 次 ， 请 假 0 次 ， 旷 工 0 次 ， 加 班 2 次 。 

(2) 张波 迟到 早退 1 次 ， 请 假 0 次 ， 旷 工 0 次 ， 加 班 1 次 。 

(3) 孟 达 人 迟到 早退 2 次 ， 请 假 2 次 ， 上 旷工 0 次 ， 加 班 3 次 。 

(4) 张 琳 迟 到 早退 0 次 ， 请 假 1 次 ， 旷 工 0 次 ， 加 班 1 次 。 

(5) 张 兴 迟到 早退 0 次 ， 请 假 2 次 ， 旷 工 0 次 ， 加 班 1 次 。 

(6) 赵 秦 迟到 早退 1 次 ， 请 假 0 次 ， 上 旷工 1 次 ， 加 班 3 次 。 

(7) 王 琳 迟 到 早退 2 次 ， 请 假 0 次 ， 上 旷工 0 次 ， 加 班 1 次 。 

公司 2016 年 在 销售 业绩 方面 的 政策 是 : 

(1) 销售 量 超过 基础 销售 量 在 0 到 100 之 间 的 ， 每 件 按照 15 元 计算 。 
(2) 销售 量 超过 基础 销量 在 100 到 200 之 间 的 ， 每 件 按照 35 元 计算 。 
(3) 销售 量 超过 基础 销量 在 200 以 上 的 ， 每 件 按照 65 元 计算 。 

1 月 份 各 部 门 员工 的 超 基础 业绩 数量 情况 如 下 所 示 : 

(1) 清河 店 江 红 超过 基础 销量 253 件 。 


(2) 清河 店 张波 超过 基础 销量 200 件 。 


(3) 清河 店 二 达 超 过 基础 销量 325 件 。 


(4) 西 二 旗 店 张 琳 超 过 基础 销量 346 件 。 


~ 


(5) 西 二 旗 店 张 兴 超 过 基础 销量 353 件 。 


~ 


(6) 经 理 室 赵 讲 折 算 为 销售 量 超 过 基础 销量 172 件 。 


~ 


(7) 经 理 室 王 琳 折算 为 销售 量 超 过 基础 销量 208 件 。 


~ 


13.2.2 创建 考勤 表 
在 创建 考勤 表 前 ， 需 要 先 创建 考勤 参数 表 ， 考 勤 参数 表 主要 用 于 反映 员工 在 迟到 早退 、 请 假 、 有 旷工 以 及 加 班 情况 时 所 应 做 出 
的 惩罚 与 奖励 。 可 以 在 “参数 ” 表 中 创建 考勤 标准 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


01 打开 “参数 ”工作 表 


N O Pp Q 


L 0 ES 


编号 ”考勤 项 目 标准 ” “备注 


在 N1:Q1 单元 格 区 域内 依次 输入 内 容 “ 编 号 ”“ 考 
犁 项 目 ” “标准 ” 和 ee a 


02 ”选中 N1 单 元 格 


团 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 “ 表 
局 ”按钮 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


雪 和 包含 标 题 (M) 


可 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 创 建 一 个 表 对 象 


04 选中 N1 单 元 格 


N1 “|: 友 ‖ 编号 


切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “kqbz”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


05 ”从 N22 单元 格 开始 输入 其 他 数据 


Q 

编号 MM 各 注 轩 

Al 迟到 早退 50 2016 年 标准 

A2 请 假 30 2016 年 标准 

A3 旷工 200 2016 年 标准 查看 输入 的 数据 。 
Ad 加 班 100 2016 年 标准 ， 


前 面 给 出 了 考勤 记录 ， 下 面 根据 考勤 记录 创建 考勤 表 ， 进 行 考勤 工资 的 计算 。 由 于 不 同月 份 员工 信息 不 一 定 相同 ， 员 工 信 息 
表 中 已 经 记录 了 不 同月 份 的 员工 信息 ， 这 时 只 需要 通过 Microsoft Query 组 件 来 查询 指定 月 份 员工 数据 即 可 。 有 具体 的 操作 步骤 如 
下 所 未。 


01 新 建 工作 表 


重 命名 为 “和 莉 勒 ”工作 表 。 


02 ”选中 A1 单 元 格 


ms 


和 是 | 尾 性 


Dre i 啊 往 链接 
Ps » 高 
自 Access 自 网 站 自 文本 现 有 连接 
: E F [Ee H | J 
获取 外 齐 来 自 SQL Server 


创建 到 SQL Server 表 的 连接 ， 梅 数据 作为 表 或 数据 透 | 

视 表 导 入 到 Excel 中 。 

| 来 自 Analysis Services 

| | 创建 到 SQL Server Analysis Services 富 准 数据 集 # 
连接 ， 梅 数据 作为 表 或 数据 适 视 表 导 六 到 Exce| 中 。 

| ”来 自 Windows Azure Marketplace 

| 创建 到 Microsoft ‘Windows Azure DataMarket 源 
的 连接 。 将 数据 于 扩 千 视 表 守信 到 Excel 中 。 

| 来 自 OData 数据 包间 

| | 证 “创建 到 ODATA 数据 针尖 的 连接 。 梅 数据 作为 表 或 
握 造 视 表 导入 到 Exce| 中 。 

| 来 目 XML 数据 导入 

| 打开 XML 文件 或 笠 其 英 射 到 Excel, 


| 来 和 目 数据 连接 向 导 | 
| 通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 
中 ， 单 击 “ 目 其 他 来 源 ” 中 的 “来 目 Microsoft 


Query” f 从 今 。 


03 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


选择 数 掺 绰 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
《新 获 据 如 > 
Encel Flies 


“| TU 
Mo ACCESS UaaDase 浏览 [8]】.. 


选 珊 [0]... ] 
是 除 [D] 


ly 使 用 | 查询 向 导 ! 创建 / 蝙 辑 查 词 山 ] 


选择 数据 库 类 型 为 “Excel Files*”， 单 击 “ 确 定 ? 
按钮。 


04 打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


工资 管理 - 副本 ,xlsm 


| 主管 运 ,x|sm | 
is | 


| 只 读 (R) 


+ 类 型 (T): 沪 动 融 (V): | 
Exce| 文件 (*.xls*) | 了 | EE e: ”| 网 络 (NN)... | 


指定 “工资 管理 .xlsm” 文 件 路 径 所 在 的 位 置 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


05 打开 “查询 向 导 - 选 择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查 调 结 果 所 需 包 含 的 数据 列 
可 用 的 表 和 列 A} 查询 结果 中 的 列 [C} 
田 本 月 只 工 信 息 
田 其 数 $ 
田 考 肥 |$ 
日 员工 基本 信息 4 


入 鉴 选 定 列 中 的 数据 | _ 


加 ] 预览 (p) 选项 (O).. 


1. 单 击 “ 可 用 的 2. 展开 该 表 所 包含 的 3. 单 击 “下 一 
表 和 和 列 ” 二 的 “ 员 列 , 选中 要 过 示 的 列 为 步 ”按钮 。 

工 基 本 信息 ”前 年 、 月 、 姓 名 、 部 门 和 

的 “+” 号 。 ID 等 字段 。 


06 打开 “查询 向 导 - 往 选 数据 ”对 话 框 


请 踪 选 数据 以 指定 查 调 结 果 所 包含 的 行 。 
如 果 无 洋 师 选 数据 ， 博 单 击 | 下 一 步 | 。 
待 辛 选 的 列 [C} 只 包 合 满足 下 列 条 件 的 行 : 


[上 | Far | ww | 
跌 过 吧 选 的 过 程 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


07 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺 序 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 排序 顺序 


请 指定 数据 的 排序 方式 。 
如 果 无 再 对 数据 排序 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


丁 
中 
本 
巴巴 


下 


和 利 


~ 六 
和 
~ 


二 


在 该 步骤 中 不 需要 设置 任何 凡 容 。 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 。 


08 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


查询 向 导 - 完成 
请 确定 下 一 步 的 动作 


f 将 数据 巡回 Microsoft EscellR] 悍 存 查 词 [5]. 
个 让 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 词 [V1 


< 上 (8) 站 | 取消 


1. 在 “请 确定 下 一 步 的 动 2. 单 击 “ 完 成 ” 
作 ” 选 择 中 ， 选 中 “将 数据 按钮 ， 完 成 查询 
到 上 回 Microsoft Excel” 。 器 叶 的 操作 。 


技巧 点 拨 技巧 点 拨 : 由 于 此 时 并 不 需要 定义 查询 条 件 ， 因 此 用 户 无 须 进 入 Microsoft Query 界 面 进行 进一步 的 设置 ， 只 需 直 
接 返 回 工作 表 即 可 。 


09 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


数据 放置 的 位 置 设 置 为 Al 单元 格 ， 
单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 


10 ”完成 数据 导入 的 操作 


11 


3 | 201 一 -一 - Col-2016-1 
4 6 1 1 孟 达 清河 店 C03-2016-1 
5 1 张 末 | 国 二 旗 店 C04- 2016-1_ 


C06- "a 4 | 
C07-2016-1 
C01-2016-2 


6 | 201 : 
7 | 2016 1 赵 刘 
8 |2016 1 王 琳 
2 


2016 


10 | 2016 _C02-2016-2 _ 
11| 2016 “2 孟 达 1c03-2016- -2 
12 | 2016 2 张 兴 

13 | 2016 IC06-2016-2 


C01-2016-2 
C01-20106-3 


C03-20106-3 


C06-2016-3 


C08-2016-3 | 


查看 导入 的 数据 。 


选中 A1 单 元 格 


Al "| : 下 


团 换 全 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 
表 名 称 更 改 为 “kqyj”， 完 成 表 对 象 的 设置 


.9 


12 在 表 的 最 后 一 列 石 击 


G | H | | J | K | 
迟到 早退 邮 请 假 回 旷工 镶 加 班固 扣除 工资 回 加 班 黄 加 


2 2 | 
1 1 
下 加 3 
1 
2 1 
1 1 3 
2 1 


在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “插入 ”“ 在 右 侧 插 入 表 
列 ” 命 令 ， 总 共 插 入 6 列 ， 依 次 输入 标题 请 假 、 旷 
工 、 加 班 、 扣 除 工资 、 加 班 爱 ， 然 后 将 员工 考勤 记 
录 填 入 表格 中 。 


13 ”选中 J2 单 元 格 


=[ 命 迟到 早退 VLOOKUP(CA1"kqbz.3,FALSE)+[ 恼 请假 "VLOOKUP("A2"kqbz.3,FALSE)+[@@ 旷 工 JVLOOKUPCA3" 
kabz 3 FALSE) 


CU2-2016-1 1 | | 1 

C03-2016-1 2 2 3 160 
CO04-2016-1 1 1 30 
LU-2016-1 2 1 bb 
Cu6-2016-1 1 1 3 250 
C07-2016-1 2 1 100 
LU1L-<U1L6-< 0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=[@ 述 到 早退 J* VLOOKUP 
("A1",kqbz,3,FALSE)+[@ 请 假 ]* VLOOKUP ("A2", 
kqbz,3,FALSE)+[@ Wy” 工 ]* VLOOKUP("A3",kgbz,3, 
FALSE)”， 完 成 工资 扣除 数 的 计算 。 


14 ”选中 K2 单 元 格 


=[ 回 加班 ]VLOOKUP(A4",kqbz,3,FALSE) 


上 


下 H | lL kk 
请 假 总 旷工 了 加 班 了 扣除 工资 岂 加 班 黄 固 


F 
M4 迟到 早退 因 


C01-2016-1 站 二 
HLU2<-<U1L6-1 | 1| | | 
C03-2016-1 2 上 3 
C04-2016-1 1 1 
C05-2016-1 | a 1 
C06- 2016-1 | 1 1 3 
C07-2016-1 2 1 
C01-2016-2 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=[@ 加 班 ]*VLOOKUP 
("A4'",kqbz,3,FALSE)”， 完 成 加 班 费 的 计算 。 


技巧 点 拔 工资 扣除 数 就 是 迟到 早退 次 数 、 请 假 次 数 和 了 旷工 次 数 按照 各 自 不 同 的 扣除 标准 基数 计算 出 来 的 结果 。 
“VLOOKUP ("A1"，kqbz，3，FALSE) ”表示 迟到 扣除 工资 的 标准 。 

“VLOOKUP ("A2"，kqbz，3，FALSE) ”表示 请 假 扣除 工资 的 标准 。 

“VLOOKUP ("A3"，kqbz，3，FALSE) ”表示 旷工 扣除 工资 的 标准 。 

“VLOOKUP ("A4"，kqbz，3，FALSE) ”表示 加 班 工资 的 标准 。 


15 ”最终 完成 的 考勤 表 


4| A | 8B C D E = G H | J K 

| 半年 图 月 Es El 轿 迟到 早退 回 请 假 回 防 工 回 加 班 回 扣除 工资 加 加 班 费 
2 | 2016 1 江 红 清河 店 C01-2016-1 2 2 100 200 
3 | 2016 ”1 张波 ”| 清河 店 C02-2016-1 1 1 50 100| 邓 
4 | 2016 1 孟 达 清河 店 C03-2016-1 2 芝 3 160 300 
5 | 2016 1 张 琳 西 二 旗 店 ,C04-2016-1 | 1 1 30| 100 
6 | 2016 1 张 兴 西 二 旗 店 C05-2016-1 2 60 100 
7 | 2016 1 赵 骞 。 经 理 室 ”C06-2016-1 1 1 3 250 300 
8 | 2016 ”1 王 琳 C07-2016-1 1 100 100 
9 | 2016 2 江 红 C01-2016-2 0 0 
10 | 2016 2 张波 C02-2016-2 0 0 
11 | 2016 2| 孟 达 C03-2016-2 0 0 
12| 2016 2 张 兴 C05-2016-2 0 0 
13| 2016 2 赵 春 C06-2016-2 | 0 0 
14| 2016 ”2 王 琳 CO7-2016-2 0 0 
15| 2016 ”3 江 红 C01-2016-3 | 0 0 
16| 2016 3 张波 清河 店 C02-2016-3 0 0 
17| 2016| 3 和 孟 达 | 清 污 C03-2016-3 0 0 
18| 2016 ”3 张 兴 西 二 C05-2016-3 0 0 
19 | 2016 3 赵 完 | 经; C06-2016-3 0 0 
20 | 20 3 王 琳 经理: C07-2016-3 0 0 
21| 2016 3 张 飞 _ 西 二 旗 店 ,C08-2016-3 0 Q 


13.2.3 ”创建 业绩 表 


在 创建 业绩 表 前 ,需要 先 创建 业绩 参数 表 。 以 销量 计算 工资 的 制度 为 例 ， 业 绩 参 数 表 主要 反映 员工 超出 基础 销量 部 分 所 获得 
的 业绩 工资 。 可 以 在 “参数 ” 表 中 创建 业绩 标准 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


01 打开 “参数 ”工作 表 


在 “S1:V1” 单 元 格 区 域内 输入 内 容 “ 年 份 ” 
“人 下限 29 “上 限 79 和 ee 标准 EE 


02 选中 31 早 元 格 


切换 全 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 
“表格 ”按钮 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包含 标题 "对 话 框 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 创 建 一 个 表 对 象 


04 选中 S1 单 元 格 


S1 声 | 年 份 


选中 “设计 ” 迁 项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 


称 更 改 为 “yjbz”， 完 成 表 对 象 的 设置 


05 ”从 5S2 单 元 格 开始 输入 相关 内 容 


年 份 “ 贺 下 限 “ 回 上限 “图 标准 
2016 0 100 15 查看 输 入 的 内 容 ， 
2016 100 200 35 查看 输入 的 内 容 
2016 200 ”10000 65 


技巧 点 拔 ”用 口头 描述 销售 量 业 绩 可 以 是 200 件 以 上 ， 但 是 输入 Excel 表 对 象 中 就 必须 给 定 一 个 具体 的 范围 ， 通 常 的 做 法 就 是 
将 上 限定 为 一 个 不 可 能 达到 的 非常 大 的 数字 ， 在 本 例 中 就 将 最 后 一 项 定义 为 200 到 10000 之 间 。 


前 面 给 出 了 员工 的 业绩 信息 ， 下 面 根据 业绩 信息 创建 业绩 表 ， 进 行业 绩 工资 的 计算 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 所 示 。 


01 新 建 工作 表 


员工 基本 信息 | 本 月 员工 
息 | 本 月 员工 信息 | 考勤 


将 工作 表 重 命名 为 “业绩 ” 表 。 


02 ”选中 A1 单 元 格 


到 清除 二 邯 昌 


她 [2 


TT, 
es 5 MR | 下 二 加 
排序 和 筛选 数据 工具 


SC 


自 Access 自 网 站 目 文 本 


来 自 SQL Server 
创建 到 SQL Server 妻 的 连接 ， 村 数据 作为 表 或 数据 透 | 
视 表 导 入 到 Excel 中 。 
| 、 ”来 自 Analysis Services | 
| oo 创建 到 SQL Server Analysis Services 拿 维 数据 集 的 | 
”” 连接。 将 数据 作为 表 或 数据 透视 表 导 入 到 Exce| 中 。 
.--。 来 自 Windows Azure Marketplace 
| 对 创建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 | 
的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 迁 视 表 导入 到 Exce| 中 。 
| 来 自 OData 数据 馈送 
| 中 创建 到 ODATA 数据 馈送 的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数 
扰 透视 表 导 入 到 Exce| 中 。 
来 自 XML 数据 导入 
| 启 打开 XML 文件 或 和 其 映射 到 Excel。 


| ”来 自 数据 连接 向 导 
通过 使 用 数据 连接 向 导 和 OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 | 
”所 | 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 
中 ， 单 击 “ 目 其 他 来 源 ” 中 的 “来 目 Microsoft 
Query” 人 


03 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


先 择 数据 源 


数据 库 | 查 鹿 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
Se 


5 Bccess Database” SB). | 


| 选项 (0).. | 
是 | 除 上 D] 


lv 使 用 | 查 词 同 坟 | 创建 /编辑 查 侗 山 ] 


在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 选择 数据 库 类 型 为 
“Excel Files*”， 单 击 “确定 ”按钮 。 


04 打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


文件 类 型 (T): 
Excel 文件 (*.xls 忆 


指定 “工资 管理 .xlsm” 所 在 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


05 打开 “查询 向 导 - 选 择 列 ” 对 话 框 


童 询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查询 结果 所 需 上 包含 的 数据 列 

可 用 的 表 和 列 失 ) 查 筒 结果 中 的 列 [C} 
本 月 员工 信息 

葵 数 

考勤 

业 结 $ 


司 丁 纺 . 
预 旧 选 定 列 中 的 数据 : 


可 | mam || ao- | [| 


1. 单 击 “可 用 的 表 和 ”2. 选中 要 显示 3. 单 击 “ 下 一 
列 ” 前 的 “员工 基本 信 ”的 列 为 年 、 月、 步 ” 按 钮 ， 完 
息 ” 前 的 “+” 号 , 展 姓名 、 部 门 和 成 要 显示 的 列 
开 该 表 所 包含 的 列 。 ”ID 等 字段 。 的 选择 ，。 


06 打开 “ 碍 询 癌 导 -筛选 数据 ”对 话 框 


请 证 选 娄 据 以 指定 音调 顷 果 所 包含 的 行 。 
如 果 无 需 师 进 娄 据 ， 请 单 击 !| 下 一 步 | 。 
待 渍 选 的 列 [C} 只 包含 茵 足下 列 条 件 的 行 : 


< 上 一 步 (B) 


打开 “ 碍 询问 导 - 儿 选 数 据 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 一 
步 ” 按 钮 ， 跳 过 顺 选 的 过 和 枉 。 


07 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺序 ”对 话 框 


音 询 向 导 - 排序 顺序 


请 指定 数据 的 排序 方 
如 果 天 村 对 数据 排序 ” 请 单 击 | 下 _ 步 1 。 


< 上 一 步 (B) 


在 该 步 又 中 不 需要 设置 任何 内 容 。 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 。 


08 打开 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


查询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
人 将 数据 返回 Microsoft ExcellR) 保存 查 记 [5). 
全 | 在 Microsoft Que 中 查看 数据 或 编辑 查 伺 [V1 


< 上 一 步 (B) 


在“ 请 确定 下 一 步 的 动作 ”选择 中 ， 选 中 “将 数据 
返回 Microsoft Excel”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 
会 体 同村 的 操作 。 


09 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


置 设 置 为 Al 单元 格 ， 


将 数据 放 直 的 位 
蛙 击 “确定 ”按钮 。 


10 “完成 数据 的 导入 操作 


西 二 旗 店 C08- 2016- : 


查看 导入 的 数据 


11 选中 A1 单 元 格 


选中 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “yj”， 人 完成 表 对 象 的 设 旱 。 


12 ”在 表 的 最 后 一 列 右 击 


码 E H 
1 KE: 日 月 日 -En : 回 id 加 起 工 作 重唱 灶 标准 回 业绩 工资 回 


C02-2016-1 
C03-2016-1 
C04-2016-1 


C03-2016-2 | 
C05-2016-2 
C06-2016-2 


'C01- 2016- 3 | 
C02-2016-3 


aati cl “在 右 侧 插入 表 列 ” 
命令 ， 忆 太 搬入 3 列 ， 分 别 输入 标题 超 工 作 量 、 业 绩 
标准 、 业 绩 工 资 ， 然 后 将 员工 业绩 输入 表格 中 。 


13 选中 G2 单 元 格 


=SUMIFS(Wibz[ 标 准 ]yibz[ 下 上限]"<" & [加 超 工 作 量 ]yibz[ 上 限 ] ">="&[@@ 超 工作 量 ]yibz[ 年 份 ][@@ 年 ]) 


C03-2016-1 329 65 
C04-2016-1 | 346 65 
C05-2016-1 353 65 
1C06-2016-1 | 172| 35| 
C01-2016-1 208 65 
C01-2016-2 0 
_C02-2016-2 | _0 
C03-2016-2 0 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=SUMIFSCyjbz[ 标 准 ] 
yjbz[ 下 限 ],"<" 位 [@ 超 工作 量 ],yjbz[ 上 限 ],">=" 
&[@ 超 工作 量 ],yjbz[ 年 份 ],[@ 年 ])”， 完 成 计算 标 
准 的 确定 。 


14 选中 H2 单 元 格 


=[@ 超 工作 县 ]*[@ 业 须 标准 ] 


E H 
id 回 起 工 作 和 器 业绩 工资 了 M 
C01-2016-1 5| 
C02-2016-1 200 35 7000 
C03-2016-1 5 
C04-2016-1 346 2 22490 
C05-2016-1 53 
C06-2016-1 172 35 6020 
C07-2016-1 208 13520 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=yj[[# 此 行 ],[ 超 工作 
量 ]]*yj[[# 此 行 ], [业绩 标准 ]”， 完 成 业绩 工资 的 
计算 。 


技巧 点 拨 ”每 个 工作 量 总 是 对 应 着 业绩 标准 中 的 一 个 唯一 值 ， 要 提取 这 个 唯一 值 ， 使 用 SUMIFS 函 数 是 最 简单 的 途径 。 


在 使 用 SUMIFS 函 数 来 提取 参数 表 中 yjbz 表 对 象 中 超 工 作 量 的 计算 标准 ， 需 要 确定 的 标准 有 三 项 ， 一 是 指定 的 工作 量 要 大 于 
等 于 yjbz 中 的 下 限 ， 二 是 指定 的 工作 量 要 小 于 yjbz 中 的 上 限 ， 三 是 指定 的 年 份 要 等 于 yjbz 中 的 年 份 数据 。 


15 计算 出 业绩 工资 


1 
2 | 2016 1 江 红 清河 店 C01-2016-1 253 65 16445 

3 | 2016 1 张波 清河 店 C02-2016-1 200 35 7000 

4 | 2016 1 孟 达 清河 店 C03-2016-1 325 65 21125 

5 | 2016 1 张 琳  ” 西 二 旗 店 “C04-2016-1 346 65 22490 

6 | 2016 1 张 兴 西 二 旗 店 C05-2016-1 353 65 22945 

7 | 2016 1 赵 讲 经理 室 C06-2016-1 172 35 6020 

8 | 2016 1 王 琳 经 理 室 ”C07-2016-1 208 65 13520 

9 | 2016 2 江 红 ”清河 店 C01-2016-2 0 0 

10 | 2016 2 张波 清河 店 C02-2016-2 0 0 es . 
11| 2016| ”2| 孟 达 ”| 清河 店 ”C03-2016-2 0 0 查看 业绩 工资 的 计算 结果 。 
亿 | 2016 ”2 张 兴 ” 西 二 旗 店 C05-2016-2 0 0 

13 | 2016 2 赵 守 经理 室 ”C06-2016-2 0 0 

14 | 2016 2 王 琳 经 理 室 ”C07-2016-2 0 0 

15 | 2016 3| 江 红 “清河 店 C01-2016-3 0 0 

16 | 2016 3 张波 ”清河 店 C02-2016-3 0 0 

17| 2016 3 孟 达 “清河 店 C03-2016-3 0 0 

18 | 2016 3 张 兴 西 二 旗 店 C05-2016-3 0 0 

19 | 2016 3 赵 讲 “经理 室 ”C06-2016-3 0 0 

20 | 2016 3 王 琳 经 理 室 ”C07-2016-3 0 0 

21 | 2016 3 张 飞 西 二 旗 店 “C08-2016-3 0 Q, 


拉 巧 点 拔 ”在 业绩 工资 和 考勤 工资 中 将 2 月 和 3 月 的 信息 都 导入 ， 虽 然 2 月 和 3 月 还 没有 数据 。 如 果 今 后 有 更 多 的 月 份 数据 ， 只 
需要 在 表 上 右 击 执行 刷新 操作 即 可 。 刷 新 后 原 有 的 考勤 记录 和 业绩 等 数据 并 不 会 消失 。 


13.3 ”创建 员工 工资 表 


成 功 创建 员工 信息 表 、 考 勤 表 与 业绩 表 后 ， 融 可 以 创建 员工 工资 表 了 。 创建 考勤 表 和 业绩 表 时 ， 人 员 信 息 完 全 是 从 员工 信息 
表 中 导入 的 ， 可 以 看 出 ， 这 三 个 表 的 人 员 信 息 是 一 致 的 。 


有 了 沟通 各 个 表 的 ID 字段 ， 用 户 就 可 以 用 Microsoft Query 组 件 从 三 个 表 中 分 别 获取 所 需 的 字段 ， 从 而 组 合成 一 个 新 的 表 
格 ， 提 供 员工 工资 表 所 需 的 数据 。 


13.3.1 创建 工资 表 


工资 表 是 对 基本 工资 、 考 勤 工 资 以 及 业绩 工资 的 一 个 汇总 ， 无 须 额 外 设置 公式 ， 通 过 Microsoft Query 即 可 生成 ， 具 体 的 操 
作 步 又 如 下 。 


01 新 建 一 张 工作 表 


重 命名 为 “工资 ” 表 。 


02 打开 “工资 表 ” 工 作 表 


3 
在 Al:B2 单元 格 区 域 中 输入 年 份 和 月 份 。 


03 ”选中 D1 单 元 格 


蔬 取 外 前 来 目 SQL Server 
创建 到 SQL Server 表 的 和 连接， 将 数据 作为 表 或 数据 透 | 
视 表 导 信 判 Excel 中 。 
来 自 Analysis Services 
创建 到 Server sar Services 室 维 数据 集 的 
] 表 副 数据 训 视 表 导 人 到 Excel 中 ， 
来 自 Windows Azure Marketplace 
= 也 | 建 到 Microsoft Windows Azure DataMarket 源 
的 连接 。 将 数据 作为 表 或 数据 适 视 表 导 入 到 Exce| 中 。 
| 来 自 OData 数据 馆 送 
| 证 创建 到 ODATA 数据 馈送 
指 竹 视 束 导入 刘 Excel 本 
来 目 XML 数据 写 六 
| | 让 打开 XML 文件 或 梅县 映射 到 Excel。 


| ”来 自 数据 连接 向 导 
Om OLEDB 导入 未 列 出 格式 的 数 | 


切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “获取 外 部 数据 ” 
组 中 , 单 击 “ 自 其 他 来 源 ” 中 的 “来 自 Microsoft 


Query” f 命令 。 


04 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


选 汉 数据 源 x 


数据 库 | 查询 | 0LAP 多 维 数据 集 | 
< 新 数据 源 > 


了 取消 
ExcelFiles” | 央 


| is 
MD ACCESS UaaDase 浏览 [B]. 


是 除 [D 


I 使 用 | 查询 向 导 ! 创建 /编辑 查询 (U) 


选择 数据 库 类 型 为 “Excel Files*”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


05 ”打开 “选择 工作 簿 ”对 话 框 


记 en 
人 MYDATA 


文件 类 型 (T): 
Excel 文件 (xl 和 


选中 “工资 管理 .xlsm” 上 所 在 位 置 ， 单 击 “ 确 宪 ? 
按钮 。 


06 打开 “查询 向导 -选择 列 ” 对 话 框 


查询 向 导 - 选择 列 


请 选择 查询 结果 所 需 包 合 的 数据 列 
可 用 的 表 和 列 人 ) 查询 结 果 中 的 列 (C} 


^ > | 也 
5 | 二 三 
<< | 本 十 


本 员工 基本 信息 4 
年 


员工 编号 
性 淹 
a 


A 


预 监 选 定 列 中 的 数据 


1. 单 击 “ 可 用 的 2. 选中 要 显示 3. 单 击 " 下 一 
表 和 列 ” 前 的 “ 员 ”的 列 为 id 姓名、 步 ” 按 钮 ， 完 
工 基 本 信息 ”前 的 ”账号 、 部 门 、 基 成 要 显示 的 
“+” 号 ， 展 开 该 ”本 工资 和 工龄 工 ” 列 的 选择 。 
表 所 包含 的 列 。 资 等 。 


07 进入 “得 询 同 导 - 筛 选 数据 ”对 语 框 


童 询 向 导 - 局 选 数据 


请 师 选 数据 以 指定 查 侗 结果 所 包 合 的 行 。 
如 果 无 希 师 选 数据 ， 请 单 击 | 下 一 步 | 。 


只 包含 满 下 下 列 条 件 的 行 : 


待 贤 靶 的 列 I 


< 上 一 步 (B) | 下 一 步 


单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 跳 过 噬 选 的 过 程 。 


08 打开 “查询 向 导 - 排 序 顺序 ”对 话 框 


请 指定 数据 的 排序 方式 。 
如 果 无 需 对 数据 排序 ， 请 单 击 ! 下 一 步 | 。 


在 该 步骤 中 不 需要 设置 任何 内 容 。 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 。 


09 ”打开 “查询 向 导 -完成 ”对 活 柜 


查询 向 导 - 完成 


-请 确定 下 一 步 的 动作 
个 将 数据 媒 回 Microsoft ExcellR)] 保存 查询 [S] 
fe 在 Microsoft Query 中 查看 数据 或 编辑 查 词 


在 “请 人 确定 下 一 步 的 动作 ”下 选中 “在 Microsoft 
Query 中 查看 数据 或 编辑 仁 订 ”， 单 击 “ 完 成 ” 近 
钮 ， 完 成 租 询 问 导 的 操作 。 


10 进入 Microsoft Query 界 面 


办 Microsoft Query 
文件 (编辑 (E) 视图 (V) 相 式 (T) 表 (B) | 条 件 (C) 记录 (R) 窗口 (W) 帮助 (H) 


图 图 加 区 四 图 四 


|co3-201621 
到 C04-2016-1 


在 9 要 加 A 


在 Microsoft Query 窗口 中 的 “ 视 几 ” 沫 单 下 单 击 
“ 丧 ” “J 赤 加 表 3»9 命令 。 


11 显示 “添加 表 ” 对 话 框 


闻 Microsoft Query 一 口 
区 件 (P) 泥 短 (E) 视图 [Vj 格 RII) 表 (B) 条 件 ([C) 记录 (RY) 窗 JW 帮助 (H) 


本 区 回 因 四 园区 


二 PR 
E> | le TE 


在 当前 查 调 中 加 六 新 表 I PD EN 


双击 列表 框 中 的 “业绩 2 和 “考勤 ?” ， 单 击 “| 35 
按钮 ， 关 闭 “ 添 加 表 ” 对 话 框 。 


12 单 击 “ 表 ”菜单 下 的 “连接 ”命令 


un Microsoft Query 
td 编辑 (E) ”视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 儿 


eo FF EE ns 


单 击 “ 表 ”菜单 下 的 “连接 ”命令 。 


13 ”打开 “连接 ”对 话 框 


| 运算 符 (O): 右 (I): 
员工 基本 信息 $.id 


-连接 内 容 
全 1， 仅 "员工 基本 信息 $" 和 /考勤 $ 的 部 分 记录 , 其 中 员工 基本 信息 $.id = 考勤 $.id 


r 2， “员工 基本 信息 $ 的 所 有 值 和 “考勤 4 的 部 分 记录 , 其 中 员工 基本 信息 $.id = 考 
勤 $.id 


E es 息 $" 的 部 分 记录 ,其 中 员工 基本 信息 $.id = 考 


在 左 侧 选 择 “ 员 工 基 本 信息 $.id”， 运 算 符 为 等 
于 , 在 右 侧 表 选 择 “ 考 勤 $id”, 连接 内 容 选 择 1 
单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 添 加 第 一 个 连接 。 


14 ”添加 第 二 个 连接 


运算 符 (D): ” 右 (0): 


会 1。 仅 ' 员 工 基本 信息 $" 和 "业绩 4" 的 部 分 记录 , 其 中 员工 基本 信息 $.id = 业绩 gid 


“员工 基本 信息 $4" 的 所 有 值 和 "业绩 $ "的 部 分 记录 ,其 中 员工 基本 信息 $.id = 业 
洁 $.Id 


“业绩 $4" 的 所 有 值 和 "员工 基本 信息 $" 的 部 分 记录 , 其 中 员工 基本 信息 $.id = 业 


Fr 一 INNER JOIN 考勤 $ ON| 员工 基本 信息 4 .id = 考勤 4 ,jd 
时 $ INNER JOIN 业绩 $ ON| 员工 基本 信息 $ .id = 业绩 $ .id 


在 左 侧 选 择 “ 员 工 基本 信息 $.id”， 运 算 人 为 等 
丁 ， 在 右 侧 表 选 反 “业绩 $.id”, 连接 内 容 选 择 1， 


单 击 “这 加 ”按钮 ， 添 加 第 二 个 连接 。 


15 ”建立 连接 关系 图 


但 看 建 Y 


16 查看 “业绩 ” 表 


二 2 FIR 2 
姓名 | 账 吕 | 部 ] | 基本 T 资 | 工龄 TI 资 | 站 绩 T 资 | ho 理 蓝 四 除 工资 


C01-2016-1 江 红 YN230 清河 店 3000.0 600.0 16445.0 200.0 100.0 
C02-2016-1 张波 YN231 清河 店 2700.0 4000.0 7000.0 100.0 50.0 
bP |C03-2016-1 孟 达 清河 店 4700.0 6300.0 21125.0 300.0 160.0 
C04-2016-1 张 琳 YH233 丁 二 旗 店 4000.0 4200.0 22490.0 100.0 130.0 
C05-2016-1 张 兴 YH234 西 二 旅店 4700.0 6300.0 22945.0 100.0 60.0 
Cc06-2016-1 赵 况 YH235 经 理 室 4200.0 0.0 6020.0 300.0 250.0 
C07-2016-1 王 于 YH236 经 理 室 5200.0 5500.0 13520.0 100.0 100.0 
co1-2016-2 江 红 YN230 清河 店 3000.0 600.0 0.0 0.0 0.0 
C02-2016-2 张波 YN231 清河 店 2700.0 4000.0 0.0 0.0 0.0 
C03-2016-2 | 孟 达 YN232 清河 店 4700.0 6300.0 0.0 0.0 0.0 
C05-2016-2  _ 张 兴 YH234 西 二 旗 店 4700.0 6300.0 0.0 0.0 0.0 
C06-2016-2 赵 忘 YH235 经 理 室 4200.0 10.0 0.0 0.0 0.0 
Cc07-2016-2 | 王 于 YN236 经 理 室 5200.0 5500.0 0.0 0.0 0.0 
co01-2016-3 | 江 红 YH230 清河 店 3000.0 600.0 0.0 0.0 0.0 
[02-2016-3 张波 ps3sl 清河 店 2zro0 /4000.0 0o0 0.0 0.0 
C03-2016-3 | 孟 达 YN232 清河 店 4700.0 6300.0 0.0 0.0 0.0 
Cc05-2016-3 | 张 兴 YN234 西 二 旗 店 4700.0 6300.0 0.0 0.0 0.0 
Cc06-2016-3 | 趟 襄 YH235 经 理 室 4200.0 0.0 0.0 0.0 0.0 
co7-2016-3 _ 王 琳 YN236 经 理 室 5200.0 5500.0 0.0 0.0 0.0 
C08-2016-3 | 张 飞 YN237 西 二 旗 店 3000.0 0.0 0.0 0.0 0.0 


将 “业绩 工资 ” 拖 到 记录 显示 的 住 内 ， 将 “考勤 记录 ”中 的 “加 班 费 ” 
和 “扣除 工资 " 拖 到 记录 显示 的 栏 内 ,完成 工资 表 中 要 显示 字段 的 操作 。 


17 单 击 “ 视 图 ”菜单 


在 弹出 的 菜单 中 选择 “查询 属性 ”命令 。 


18 打开 “查询 属性 ”对 话 框 


可 选 “不 选 重 复 的 记录 复 选 框 ， 单 击 “确定 9 
按钮 。 


19 单 击 “视图 ” 菜单 


uy Microsoft Query - 芥 询 来 自 Excel Files] 
视图 (V) | 格式 (T) 表 (B) 


条 件 (C) ”记录 (R) 


gt 
- 


加 班 
加 昌 宛 


在 弹出 的 沫 单 中 选择 “条 件 ” 按 钮 。 


20 ”打开 条 件 栏 


反 Microsoft Query - [ 音 询 来 自 Exce| Files] 
Dg 文件 (F) = 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) ”记录 (R) 窗口 (W) 帮助 (H) 


本 | 纪 [ 到 | 加 


将 “员工 基本 信息 ” 表 中 的 字段 “年 ” 拖 动 到 条 
件 栏 的 第 一 列 中 ，“ 信 ”设置 为 “Fnian]”， 然 后 
单 击 条 件 栏 的 第 二 列 。 


21 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


直接 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 将 字段 “yue” 拖 
动 到 条 件 栏 的 第 二 列 中 ,“ 值 ” 设 首 为 “[yue]”。 


22 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


蛙 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 参数 值 的 设 定 。 


23 返回 Microsoft Query 窗 口 


各 Microsoft Query - [查询 来 自 Excel Files] 
文件 (日 “编辑 (E) 视图 (V) 格式 (T) 表 (B) 条 件 (C) 记录 (R) 
新 建 (N)... [Re 
打开 (OO)... 
关闭 (CO) 
祭 仔 (9) 
另存 为 (A)... 
执行 SQL (E)... 


取消 并 返回 Microsoft Excel(X) 


单 击 “文件 ”有 亲 蛙 下 的 “将 数据 返回 Microsoft 


Excel” 命 令 。 


24 打开 “导入 数据 ”对 话 框 


3 esa 


将 数据 放置 的 位 置 设置 为 D1 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 


25 打开 “输入 参数 值 ”对 话 框 


办 入 参数 全 ? Xx 
nian 

= 工资 1$B$1 3 
| es 


单 击 “nian” 下 的 文本 框 中 ， 单 击 工 作 表 中 的 Bl 
单元 格 ， 并 且 勾 选 “ 在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 
引用 ”以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷 新 ”两 项 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 参数 年 的 值 的 设 定 。 


26 打开 “输入 参数 值 ” 对 话 框 


办 入 参数 值 ? x 
yue 
= 工资 1$B$2 


单 击 “yue” 下 的 文本 框 中 ， 单 击 工作 表 中 的 B2 
单元 格 ， 并 且 勾 人选“ 在 以 后 的 刷新 中 使 用 该 值 或 该 
引用 ”以 及 “ 当 单 元 格 值 更 改 时 目 动 刷 新 ”两 项 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 参数 月 的 值 的 设 定 。 


27 选中 D1 单 元 格 


姓名 国 账 号 Mi 
C01-2016-1 


江 红 YN230 ; 


切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 
名 称 更 改 为 “gzb”， 完 成 表 对 象 的 设置。 


单 击 “ 外 部 表 数 据 ” 下 的 “属性 ”命令 。 


29 ”打开 “外 部 数据 属性 ”对 话 框 


外 部 数据 属性 ? xX 


连接 


名 称 : | 童 询 来 自 Exce| Files3 


数据 格式 和 布局 
号 加 人 


eeeooeeeooeeeooeeeeoossssseeoost 


如 时 数据 区 域 的 行 数 在 刷新 时 更 改 : 
@) 为 新 数据 插入 单元 格 ， 删 除 没 有 使 用 的 单元 格 (CQ) 
〇 为 新 数据 插入 整 行 ， 清 除 没 有 使 用 的 单元 格 (W) 
C 〇 用 新 数据 要 差 现 有 单元 格 ， 清 除 没有 使 用 的 单元 格 (O) 


[we | ws 


30 ”选中 L1 单 元 格 


M3 -| 友 ‖ =SUM(gzb[@{ 基 本 工资 }[ 加 班 费 人 )-[@ 扣 除 工资 ] 

A e F 
1 年份 2016 
2 | 月 份 - YN230 ”清河 店 
3| C02-2016-1 张波 ”|YN231 清河 店 2700| 4000 7000 100 50 国 
4 C03-2016-1 孟 达 YN232 清河 店 4700 6300 21125 300 160 
5 | C04-2016-1 张 琳 ”|YN233 西 二 旗 店 4000| 4200| 22490| 100 30 
6 | C05-2016-1 张 兴 YN234， 夯 二 旗 店 4700 6300 22945 100 
7 C06-2016-1 赵 硬 ”|YN235 经理 室 4200 0 6020| 300 250 
8| C07-2016-1 王 琳 YN236 经 理 室 5200 5500 13520 100 100 
9 


| 


31 选中 L2 单 元 格 


保持 “数据 格式 和 布局 ”下 的 “调整 列 
宽 ” 不 被 选中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 
成 格式 的 设置 


右 击 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 “ 插 
入 ”>“ 在 右 侧 插 入 表 列 ”命令 ， 选 中 
M1 单元 格 , 将 其 名 称 更 改 为 “应 发 数 ”。 


pp 
= 


WA 类 姑 OC 

rr 在 编辑 栏 内 输入 公式 -SUM(Czb[G@[ 基 
1 年份 2016 v v - 次 区 - v 
2 | 月 份 1 C01-2016-1 iT YN230 ”清河 店 3000 ”600 16445 200 100 20145 本 工 RT 力 引 费 ]]) [@# 除 全 
3| C02-2016-1 | 张波 ”|YN231 | 清河 店 2700 4000 7000 100 50[_ 13750| 专 从 [0 考 Da 中 未 工资 Ua J 
4 C03-2016-1 和 孟 达 YN232 清河 店 4700 6300 21125 300 160 32265 i 、 
5 C04-2016-1 | 张 琳 ”YN233 西 二 旗 店 4000 。 4200 22490 100 30| 30760 成 Ky 发 状 [ 的 计算 至 此 By 2 成 了 了 次 
6 C05-2016-1 张 兴 ”YN234 西 二 旗 店 4700 S900 22945 100 60 33985 a 人 作 
7 | C06-2016-1 赵 讲 ”YN235 经 理 室 4200 6020 300 250| 10270 、 
8 C07-2016-1 王 琳 ”YN236 经理 室 5200 EE 13520 100 100 24220, 的 计算 
9 


13.3.2 ”计算 五 险 一 金 


“五 险 一 金 ” 指 的 是 五 种 社会 保险 以 及 一 个 公积金 ，“ 五 险 ” 包 括 养 老 保险 、 医 疗 保 险 、 失 业 保 险 、 工 伤 保险 和 生育 保 
险 ; “一 金 ” 指 的 是 住房 公积金 。 其 中 养老 保险 、 医 疗 保险 和 失业 保险 ， 这 三 种 险 由 企业 和 个 人 共同 缴纳 的 保费 ， 而 工伤 保险 和 
生育 保险 完全 是 由 企业 承担 的 ， 个 人 不 需要 缴纳 。 这 里 要 注意 的 是 “五 险 ” 是 法 定 的 ， 而 “一 金 ” 不 是 法 定 的 。 


企业 缴纳 员工 的 五 险 一 金 需要 按照 一 定 的 缴费 比例 来 缴纳 ， 因 此 需要 在 参数 表 中 创建 一 个 缴费 标准 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


01 打开“ 参数 ”工作 表 


在 “X1:Z1” 单 元 格 区 域内 输入 
内 容 “项 日 73 “四 位 比例 ?” 和 “个 
人 比例 ”。 


02 选中 X1 单 元 格 


局 ”组 内 的 “表格 ” 鬼 钮 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 
单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 一 个 
表 对 象 


04 ”选中 X1 单 元 格 


工具 
切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 称 
更 改 为 “sbbz”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


05 ”从 X2 单 元 格 开始 输入 相关 内 容 


02 
01 
0.015 


生 站 9.00 
住房 公积金 01 
合 看 输入 的 五 险 一 金 缴 费 标准 


以 税 前 工资 作为 缴费 基数 ， 计 算 个 人 三 险 一 金 的 缴纳 情况 ， 具 体 步 又 如 下 。 


01 在 “工资 ”工作 表 的 最 后 一 列 右 击 


M N | oO En Q 
应 发 数 了 较 养老 保险 轿 医疗 保险 轿 失业 保险 了 住房 公积金 国 
20145 


在 弹出 的 快捷 业 早 中 选择 “插入 ”>“ 在 右 侧 插入 
表 列 ”命令 ， 总 共 插 入 4 列 ， 依 次 得 入 养老 保险 、 
医疗 保险 、 失 业 保 险 、 住 房 公 积 金 。 


02 选中 N2 单 元 格 


=ROUND([@@ 应 发 数 ]|wVLOOKUP(gzb[[# 标 题 ] [养老 保险 ]] sbbz 3 FALSE) 2) 


， 10 24220 19376 |) 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND([@ 应 发 数 ]* 
VLOOKUP(gzb[[# 标题 ],[ 养老 保险 ]],sbbz,3， 
FALSE),2)”， 完 成 养老 体 险 的 计算 。 


03 ”选中 O2 单 元 格 


=ROUND([@ 应 发 数 ]VLOOKUP(gzb[[ 伴 标题 ],[ 医 疗 保险 ]sbbz,3,FALSE),2) 


_50| ”13750 1100| 275 
160 32265 2581.2 645 3 
30 30760 2460.8 pb15 2 


60 33985 2718.8 679.7 
250 10270 821.6 205.4 
100 24220 1937.6 484.4 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND(@ 应 发 数 ]# 
VLOOKUP(gzb[[# 标题 ][ 医 疗 保 险 ]],sbbz,3， 
FALSE),2)”， 完 成 医疗 保险 的 计算 。 


04 选中 P2 单 元 格 


=ROUND([@ 应 发 数 j:VLOOKUP(gzb[ 睹 标题 ] [失业 保险 ] sbbz 3,.FALSE) 2) 


L M N OO Pp z QO 
扣除 工资 闻 应 发 数 了 养老 保险 加 医疗 保险 图 失业 保险 回 住房 公 积 信 回 


100 20145 1611.6 402.9 100.73 


50 13750 1100 215 68.19| 人 | 
160 32265 2581.2 645.3 101.33 
30 30760 2460.8 615.2 153.8 


“250 ”10270 8216 2054 51.35| 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND([@ 应 发 数 ]* 
VLOOKUP(gzb[[# 标题 ][ 失 业 傈 险 ]],sbbz,3， 
FALSE),2)”， 完 成 失业 保险 的 计算 。 


05 选中 Q2 单 元 格 


月 份 1 C01-2016-1 江 红 YN230 清河 店 3000 600 16445 200 100 20145 16116 4029 100.73|__2014.5! 
C02-2016-1 张波 “YN231 | 清河 店 2700 4000 7000 100 50 13750 1100 275, 68.75 1375 
C03-2016-1 孟 达 YN232 清河 店 4700 6300 21125 300 160 32265 25812 6453 16133 3226.5 
C04-2016-1 , 张 琳 ,YN233 西 二 旗 店 ”4000 4200， 22490 100 30 30760, 24608 6152 153.8 3076 
C05-2016-1 张 兴 YN234 西 二 旗 店 4700 6300 22945 100 60 33985 27188 679.7 16993 3398.5 
C06-2016-1 赵 讲 ”YN235 经 理 室 4200 0 6020 300 250 10270, 8216, 2054, 51.35 1027 
C07-2016-1 王 琳 YN236 经 理 室 5200 5500 13520 100 100 24220 19376 4844 1211 2422, 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND(@ 应 发 数 ]*VLOOKUP(gzb[[# 标 题 ],[ 住 房 公 积 金 ]],sbbz,3,FALSE),2)”， 完 
成 住房 公积金 的 计算 。 至 此 就 完成 了 个 人 需要 缴纳 的 三 险 一 金 的 计算 。 


相对 于 个 人 缴纳 的 三 险 一 金 ， 企 业 需要 缴纳 五 险 一 金 ， 计 算 企业 缴纳 五 险 一 金 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


01 在 工资 表 中 


©- 
文件 


选中 D1 单元 格 ， 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 表 格 ” 组 内 的 “数据 透视 表 ” 鬼 钮 。 


02 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


车 接 名 称 ; 


@ 新 工作 表 (N) 


〇 现 有 工作 表 (E) 
位 置 (L): 医 


= 
| 
A 


3 单 击 确定” 
按钮 。 


1. 议 丰 表 的 ”2. 选择 放置 数据 透视 夫 
区 域 为 gzb。 的 位 置 为 “新 工作 表 ”。 


03 打开 新 的 工作 表 


| 业绩 | 工资 


车 命名 为 [上 V 
“ 企 \ 缴 约 
a ’ 伴 
省 办 


04 
勾 j 
选 11 
部 门 ” 复 
复 选 杠 


下 篇 选 川 到 


宇 行 2 值 


_ | 推迟 布局 更 新 


将 部 门 放置 在 行 标签 内 。 


05 ”选中 A3 单 元 格 


计算 项 由 人 人 
求解 次 序 (S).… ES et 
EA 列 出 公式 ( 册 ) 


切换 至 “分 机” 选项 卡 ， 单 击 “ 计 算 ” 组 
内 的 “字段 、 项 目 和 和 集 ”， 在 弹出 的 下 拉 
末 早 中 早 击 “计算 字段 ”命令 。 


06 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 


将 名 称 设 置 为 “养老 保险 ”， 将 公式 设置 为 “应 
将 名 称 议 本 二 不 Ww ; -人工 充 可 W 
发 数 *0.2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
技巧 点 拨 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 的 “养老 保险 ”前 加 入 一 个 空格 ， 以 便 和 已 有 的 字段 相 区 别 。 下 面 的 医疗 保险 、 失 
业 保 险 、 工 伤 保险 、 生 育 保 险 、 住 房 公积金 同样 如 此 。 


07 选中 A3 单 元 格 


计算 项 (0D.. : ny 
求解 次 序 (S).. 工具 至 子 
革 ， 列 出 公式 山 


"EE 
SR 一 -一 一 -一 i 
= , li 
a = ”A =- 


切换 全 “分 机” 选项 卡 ， 单 击 “ 计 算 ” 组 内 
的 “字段 、 项 目 和 集 ”， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 
中 单 击 “ 计 算 字 段 ” 命 令 。 


08 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 


将 名 称 设置 为 “医疗 保险 ”， 将 公 却 设置 为 “应 及 
数 *0.1”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 医疗 你 险 计算 
字段 的 设置 。 


09 ”选中 A3 单 元 格 


、 去 乒 我 你 相 要 例 什 必 


切换 全 “分 析 ” 选项 卡 ， 单 击 i 组 内 的 i 
收 、 项 目 和 集 "”， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 单 击 “ 计 
算 字段 ”命令 。 


10 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 杠 


古 | (| 


将 名 称 设置 为 “失业 保险 ”， 将 公式 设置 为 “应 友 
数 *0.015”， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 失业 保险 计 
算 字 段 的 设置 。 


11 选中 A3 单 元 格 


T 具 时 未 


切换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “计算” 组 内 的 
“字段 、 项 目 和 集 ”， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 音 
击 “计算 字段 ”命令 . 


12 打开 “插入 计算 字段 ”对话 框 


将 名 称 设置 为 “工伤 保险 ”， 将 公式 设置 为 “应 发 
数 *0.01”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 工伤 保险 计 
算 字 段 的 设置 。 


13 选中 A3 单 元 格 


切换 至 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 计 算 ” 组 内 的 “ 字 
机 、 项 目 和 集 *， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 单 击 “ 计 


算 字 段 ” 命 令 。 


14 打开 “插入 计算 字段 ”对话 框 


将 名 称 设置 为 “生育 保险 ”， 将 公式 设置 为 “应 
友 数 *0.008” 9 站 击 “人 硝 定 ” 校 钮 ， 完成 生育 保 
险 计算 字段 的 设置 。 


15 选中 A3 单 元 格 


| 车 列 出 公式 山 ) 


切换 至 “分 析 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 计 算 ” 组 内 的 “ 字 
妥 、 项 目 和 集 ”， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 计 
算 字段 ”命令 。 


16 “打开 “插入 计算 字段 ”对 话 杠 


sD) 


将 名 称 设置 为 “住房 公积金 ”， 将 公 却 设置 为 “应 
及 数 *0.1”， 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 住房 公积金 
计算 字段 的 设置 。 


17 选中 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 格 


数据 透视 表 字 段 "x 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : :4 
近 索 p 
gm ”如 果 看 不 到 “数据 透 


ed - 视 表 字段 列表 ”， 可 
7 BR 以 单 击 “分 析 ” 选 项 


wv| 养老 保险 ss— ee 一 99 | 
在 以 下 区 域 间 和 拖 动 字段 下 ， Wl 岗 了 
任 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
二 
T 和 人知 选 吊 列 ee 给 ” 
enh 失业 
2 保险 "和 “住房 公 积 
部 站 v | | 求 和 项 养 .. > 扎 


A 
= 人 TT 甘 本 E 已 


Al "是 堪 ‖ = 工资 lB1& 年 "& 工 资 IB2&" 月 企业 缴纳 五 险 一 金 汇总 表 


D | E 


:和 工 求 和 项 : 养老 保险 ” 求 和 项 : 医疗 保险 ” 求 和 项 : 失业 保险 ” 求 和 项 : 工伤 保险 求 ; 
6898 3449 517.35 344.9 


3 | 本 13232 6616 992.4 661.6 
6 | 西 二 旗 店 12949 6474.5 971.175 647.45 
7 | 总 计 33079 16539.5 2480.925 1653.95 
8 | 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “= 工资 1B1&" 年 "& 工 资 !1B2&" 
月 企业 缴纳 五 险 一 金 并 轧 表 "“， 寺 成 表 尖 的 侈 和 直 。 


19 选中 A1: K1 单 元 格 区 域 


d B C Db | E F 人 H | J K L 
1 | 2016 年 1 月 企业 缴纳 五 险 一 金 汇 总 表 
2 | 部 站 单位 缴纳 部 分 个 人 得 缚 部 分 
3 | ”养老 保险 医疗 保险 失业 保险 | 工伤 保险 生育 保险 住房 公积金 住房 公 积 生 失业 保险 养老 保险 医疗 保险 
4 | 行 标签 =| 求 和 项 : # 求 和 项 : 医 ; 求 和 项 : 失 求 和 项 : ] 求 和 项 : 生 求 和 项 : 住 1 求 和 项 : 住 | 求 和 项 : 失 . 求 和 项 : 养 ; 求 和 项 :医疗 保险 
5 | 经 理 室 6898 3449 51717135 3449 2i15.92 3449 3449 17245 215992 689.8 
6 | 清河 店 13232 6616 9924 6616 529.28 6b16 5616 33081 52928 13232 
于 | 西 二 旅店 “12949 64745 971175 64745 517.96 BA145 64745 32373 51796 i2349 
8 总 计 33019 16539.5 2480.925 1653.95 1323.16 1l6539.5 165395 826.99 132316 33071.9 
9 


将 单元 格 合并 居中 ， 字 体 以 粗 体 显示 ， 字 号 为 14 
号 。 在 第 2 行 处 右 击 ， 选 择 “ 插 入 ”， 插 入 空白 


行 ， 少 加 图 示 中 和 表 头 。 


20 石 击 第 4 行 

二 A B C D 上 F O H : | | KK 

1 | 2016 年 1 月 企业 缴纳 五 险 一 金 汇 总 表 

2 六 站 单位 缴纳 部 分 个 人 缴纳 部 分 

3_ 养老 慰 隐 医疗 保险 失业 保险 | 工伤 保 阴 生育 保险 住房 公 积 人 铭 住 房 公 积 二 失业 保 队 养老 保险 医疗 保险 

5 经 理 这 b838 了 449 ol11.395 3449 zi15.9g2 34949 4 中 li245 iod2 bay.8 

6 | 清河 店 13232 bbl1b 992 站 bbl6 529.28 bb16 bblp 330.81 2928 1323.2 

7 西 二 旗 店 12949 64745 971175 64745 517.96 64745 64745 32373 51796 12949 
13231.6 3307.9 


8 | 总 夺 33079 16539.5 2480.925 1653.95 1323.16 16539.5 16539.5 826.99 


选择 “隐藏 ”， 隐 藏 第 4 行 。 


21 选中 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 格 


971.175| 647 45| 


2480.925 1653.5 困 
| 


BB 


A 
复制 (OC) 
设置 单元 格格 式 ( 吕 .… 
已 (TT)... 


BAA 一 h4145 323.73 


排序 (9) » | 
删除 ” 求 和 现 : 上 伤 保险 "(V) 

信 汇 总 依据 (M) » | 
信 旺 直方 式 (A) » | 
显示 详细 信息 (E) | 


加” 值 字段 设置 (N).. 


隐藏 字 段 列表 (D) 


右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 


项 ”命令 。 


22 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 


5179.6 


打印 数据 可 选 文字 
布局 和 格式 汇总 和 笋 选 显示 


布局 
L_ 合并 且 居 中 排列 带 标 签 的 单元 格 (M) 
压缩 表单 中 缩 进 行 标 签 (C): 1 羡 字符 


在 报表 第 选区 域 显 示 字 段 (D): | 委 直 并 排 ~ 


每 列 报表 征 选 字段 数 (P): 0 S 


| 对 于 错误 值 ， 星 未 (E): ] 


回 对 于 空 单元 格 ， 显 示 (9): 
口 更 新 时 自动 调整 列席) 
同 更 新 时 保留 单 元 格格 式 (P) 


确 示 取消 


选择 “布局 和 格式 ”选项 卡 , 保持 “更 新 时 目 动 调 
整 列 宽 ” 不 被 选中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


在 “工资 表 ” 工作 表 中 更 换 月 份 ， 然 后 回 到 “企业 缴纳 金额 ” 表 中 ， 刷 新 数据 即 可 获得 最 新 的 数据 。 


13.3.3 “计算 个 人 所 得 税 


个 人 所 得 税率 是 由 国家 相应 的 法 律 法 规 规定 的 ， 其 根据 个 人 的 收入 来 计算 。 缴 纳 个 人 所 得 税 是 收入 达到 缴纳 标准 的 公民 应 尽 


的 义务 。 


工资 个 税 的 计算 公式 为 : 应 纳税 额 = (工资 薪金 所 得 - 三 险 一 金 - 起 征 点 标准 ) x 相应 税率 - 速算 扣除 数 = 应 纳税 所 得 x 相应 


算 扣 除数 的 完整 情况 如 表 13-1 所 示 : 


表 13-1 个 人 所 得 税 和 速算 扣除 数 


级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 % 速算 扣除 数 
] 不 超过 1500 元 的 3 0 
2 超过 1500 元 至 4500 元 的 部 10 105 
3 超过 4500 元 至 9000 元 的 部 20 555 
4 超过 9000 元 至 35000 eit 25 1055 
5 超过 35000 元 至 55000 i 30 2755 
6 超过 55000 元 至 80000 元 的 部 35 5505 
7 超过 80000 元 45 13505 


个 人 所 得 税 也 可 以 将 扣除 标准 放置 在 参数 表 中 ， 当 个 人 所 得 税 的 计算 方法 友 生 变动 时 ， 在 参数 表 中 修改 扣除 标准 即 可 ， 上 有 具体 
的 操作 步骤 如 下 。 


01 打开 “参数 ”工作 表 


| AD | AE 
税率 速算 扣除 数 


在 AB1:AE1 单元 格 区 域内 输入 内 容 “ 下 限 ” 
“上 限 ”“ 税 率 ” 和 “速算 扣除 数 ” 


02 ”选中 AB1 单 元 格 


切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 内 的 
“表格 ”按钮 。 


03 ”打开 “创建 表 ” 对 话 框 


勾 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 创 建 一 个 表 对 象 。 


04 选中 AB1 单 元 格 


并 始 后 人 内 大 布局 


选中 “设计 ”选项 卡 ， 在 “属性 ”组 内 将 表 名 
称 更 改 为 “sdsbz”， 完 成 表 对 象 的 设置 。 


05 从 AB2 单 元 格 开 始 输入 相关 内 容 


| 55000， 03 2755 
000 80000 035 5505 
80000 10000000 0.45 13505, 


查看 输入 的 参数 . 


06 选中 “工资 ”工作 表 中 的 Q1 单 元 格 


P Q R S 

失业 人 4 住房 公 和 4 个 人 所 得 和 BM 实 发 数 加 
10073 2014.5 
68.75 1375 
161.33 3226.5 
_1538 3076 
16993 3398.5 
5135 1027 
1211 2422 


右 击 ， 执 行 “插入 ”下 的 “在 右 侧 插入 表 列 ” 命 
令 ， 如 此 插入 2 列 , 分 别 输入 名 称 “ 个 人 所 得 税 ” 
和 “ 实 发 数 ”。 


近 巧 点 拔 ”员工 的 工资 在 扣除 了 三 险 一 金 和 起 征 点 后 可 能 会 成 为 负数 ， 所 以 在 第 一 档 中 设置 了 一 个 小 于 0 的 级 别 ， 用 户 可 以 


设置 任意 足够 小 的 负数 ， 这 里 设置 了 -3000。 该 级 别 的 含义 是 尚 不 够 扣除 个 人 所 得 税 。 
最 后 的 一 档 标 准 为 80000 元 以 上 ， 在 Excel 中 也 必须 给 定 一 个 明确 的 上 限 ， 用 户 可 以 任意 设 定 ， 只 需 将 该 值 设 定 得 足够 大 。 


07 ”选中 R2 单 元 格 


=ROUND(([@@ 应 发 数 ]-SUM(gzb[@[ 养 老 保险 ]:[ 住 房 公积金 站 -3500LOOKUP([@ 应 发 数 ]-3500.sdsbz[ 下 限 ] 
sdsbz[ 税 率 有 -LOOKUP([@ 应 发 数 ]-3500.sdsbz[ 下 限 ]sdsbz[ 速 算 扣 除数 2) 


: L | M \ ] 
I | :上 昌 加 二 加 加 应 发 者 老伯 加 六 但 关 业 (站 全 公司 人 pT i 


600 16445 200 100 20145 16116 4029 10073 2014.5 2073.82 
4000| 7000 100 - 13750 1100 275 68.75  € 1375 国 
6300 21125 300 160 32265 25812 6453 16133 32265 448267 
4200 22490 100 30 30760 24608 6152 1538 3076  € 4183.55 
6300 22945 100 60 33985 27188 6797 16993 33985 482452 
6020 300 250 10270 8216 2054| 5135 1027 31717.93| 
5500 13520 100 100 24220 19376 4844 1211 2422 288373 


在 编辑 栏 内 输入 公式 “=ROUND((@ 应 友 
数 ]-SUM(gzb[@[ 养 老 保险 ]:[ 住 房 公 积 金 ]])-3500)* 
LOOKUP([@ 应 发 数 ]-3500,sdsbz[ 下 限 ],sdsbz[ 税 
这 ])-LOOKUP(@ 应 发 数 ]-3500,sdsbz[ 下 限 ], 
sdsbz[ 速 算 扣 除数 ]),2?”， 完 成 个 人 所 得 税 的 计算 。 


08 ”选中 R2 单 元 格 


=[@@ 应 发 数 ]-SUM(gzb[@[ 养 老 保 险 ][ 个 人 所 得 税 ]] 


rr 日 灿 续 了 加 放 班 加 er 加 应 发 天 关 二 全 六 但 关 业 全 住房 人 3 个 人 所 得 加 并发 日 


600 16445 200 100 20145 16116 4029 10013 20145 2073.82 13941.45 
4000 7000 100 50 13750 1100 2175| 68.75| 1375， 802 .81| 10128.44 
6300 21l25 300 160 32265 25812 6453 16133 32265 448267 21168 
4200 22490 100 30 30760| 24608 61i52 1538 3076 4183.55| 2027065 
6300 22945 100 60 33985 2/188 679.7 16993 33985 482452 22193.55 

0 6020 300| 250 10270 8216 2054 5135, 1027 37793| 7186.72 
5500 13520 100 100 24220 19376 4844 1211 2422 2883.73 16371.17 


在 编辑 栏 内 输入 公式 
数 ]-SUM(gzb[@@[ 养 老 保 险 ]:[ 个 人 所 得 税 ]])?” 
成 实 肥 数 的 计算 。 


09 生成 员工 工资 表 


3 


年 份 2016 

月 份 和 C01-2016-1 江 红 YN230 清河 店 3000 600 16445 200 100 20145 16116 4029 100.73 2014.5 2073.82 13941.45 
C02-2016-1 张波 ”YN231 清河 店 2700| 4000 7000 100 p50 13750 1100 275 68.75 1375 802.81 10128.44 | : 
C03-2016-1 孟 达 ”YN232 清河 店 4700 6300 21125 300 160 32265 25812 6453 161.33 3226.5 4482.67 21168 
C04-2016-1 张 琳 ,YN233 西 二 旗 店 4000 4200 22490 100 30 30760| 2460.8 6152 153.8 3076 4183.55 20270.65 
C05-2016-1 张 兴 YN234 西 二 旗 店 4700 6300 22945 100 60 33985 27188 679.7 169.93 3398.5 4824.52 22193.55 
C06-2016-1 赵 塞 ”YN235 经 理 室 4200 0 6020 300 250 10270 8216 2054 51.35 1027 37793| 7786.72 
C07-2016-1 王 琳 YN236 经 理 室 5200 “5500 13520 100 100 24220 19376 4844 121.1 2422 2883.73 1637117 

查看 员工 工资 表 。 
技巧 点 拔 ”使 用 LOOKUP 有 函数 可 以 很 方便 地 找 出 对 应 的 税率 和 速算 扣除 数 来 ， 因 为 在 参数 表 的 所 得 税 标准 中 ， 第 一 列 下 限 


是 按照 升序 排列 的 ， 使 用 LOOKUP 函 数 可 以 找到 小 于 等 于 指定 值 的 最 大 值 。 


第 14 草 ”生成 员工 工资 表 


为 了 将 制作 好 的 财务 报表 打印 出 米 ， 需 要 进行 页 面 设置 ， 例 如 选择 纸张 大 小 、 页 边 距 、 页 面 方向 、 页 刷 和 页 脚 、 工 作 表 的 设 
置 等 。 另外 ， 用 户 既 可 以 打印 整 和 个 工作 簿 或 一 个 工作 表 ， 节 ) 可 并 灵 打印 工作 表 的 一 部 分 。 本章 将 介绍 有 关 页 面 设置 与 打印 工作 表 
的 操作 方法 与 技巧 ， 最 后 通过 一 个 综合 实例 巩固 所 学 内 容 。 


14.1 ”对 财务 报表 的 页 面 进行 设置 


对 于 要 打印 输出 的 工作 表 ， 需 要 人 在 打印 之 前 对 其 页 面 进行 设置 ， 如 纸张 大 小 和 方向 、 打 印 比 例 、 页 边 距 、 页 眉 和 页 脚 、 设 置 
分 页 、 设 置 要 打印 的 数据 区 域 。 


切换 到 功能 区 中 的 “页 面 布局 ”选项 上 不， 在 “页 面 设置 ”组 中 可 以 设置 足 边 距 、 纸 张 方 同 、 纸 张大 小 、 打 印 区 域 与 分 隔 符 


等 
人 二 


O 


14.1.1 ”设置 打印 的 页 边 距 


页 边 距 是 指正 文 与 页 面 边 绿 的 距离 。 通 过 设置 页 边 距 ， 用 户 可 以 灵活 设置 表格 数据 打印 到 纸张 上 的 位 置 ， 其 具体 操作 步骤 如 


01 切换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 


页 面 布 局 公式 效 撕 


iii I 


一 洒 。 岳 曙 图 4 方向 48K 小 打印 区 域 分 隔 符 背 号 打印 标题 《之 | 高度 
ls 效果 - 加 " * 办 缩放 Ht 
主题 S| 调整 为 
F19 可 下 : 1.9 厘米 | 
石 ; 1.8 碑 洲 | 
本 一 页 脚 ， ”0.8 厘米 
13 |: 55 539.90 
14 | 经 营 活动 产生 _41 990 90 
15 | 二 、 投 资 活动 ee 
16 | 收回 投资 收 到 上 1.91 厘米 ”下 1.91 厘米 
了 7 | 取得 投资 收益 ji 左 : 1.78 厘米 右 1.78 厘米 
18 处 置 固定 沉 关 页 眉 : 。 0.76 厘米 页 脚 。 0.76 厘米 
9 处置 子 公司 | 
20| 收 到 其 他 := 加 
21 投资 活动 现 人 
22 | 购 建 国定 资产 上 : 2.54 厘米 ”下 2.54 厘米 
23 | 投资 支付 的 现 | = 2.54 厘米 右 : 2.54 厘米 
页 


1.27 屋 米 ”页 脚 : 1.27 悍 洲 


而 


24 取得 子 公司 及 
25 | 收 到 其 他 与 招 
26 | 投资 活动 现金 


27 | 投资 活动 产生 窒 

28 | 三 、 菌 资 活 款 上 : 1.91 悍 米 下: 1.91 厘米 
29 吸收 投资 收 到 国 左 : 0.64 厘米 右 : 0.64 厘米 
30 取得 借款 收 至 页 眉 : 0.76 厘米 ”页 脚 : ”0.76 厘米 | 
a 收 到 其 他 与 | 


Er 

单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 “页 边 距 ”按钮 的 同 下 鼻 
头 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 Excel 提供 的 页 
边 距 方案 ， 或 者 选择 “ 目 定 义 边 距 ” 选 项 。 


02 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


页 面 设置 


上 部 ): 


Ea 
L 


ee 页 边 中 J DE TN 在 i “下” “三 ” we 石 有 
微调 框 中 调整 打印 数据 与 页 边 之 间 的 距离 。 


03 切换 至 “页 眉 / 页 脚 ”选项 卡 


| | 奇偶 页 不 同上 D) 

[| 首页 不 同 山 

MM 随 文档 自动 缩放 (L) 
回 与 页 边 距 对 齐 (MI) 


在 “页 眉 ” 和 “页 脚 ”文本 框 中 输入 具体 的 数值 ， 
设置 与 纸张 的 上 边缘 、 下 边缘 的 距离 来 打印 页 眉 或 
者 页 脚 。 


页 眉 / 页 脚 ”工作 表 


上 (D 


EE 四 


在 “居中 方式 ”选项 组 中 , 选 摔 水 平 或 三 生 复 选 框 。 
设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


反 巧 点 拨 在 “居中 方式 ”选项 组 中 ， 选 中 “水 平 ” 复 选 框 ， 将 在 左右 页 边 距 之 间 水 平 居中 显示 数据 ; 选中 “ 重 直 ” 复 选 
框 ， 将 在 上 下 页 边 距 之 间 重 直 居 中 显示 数据 。 


不 过 ， 此 处 的 调整 只 能 看 到 大 概 的 模样 ， 单 击 对 话 框 中 的 “打印 预览 ”按钮 (或 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 并 单 击 “打印 ” 按 
钮 ) ， 可 在 预览 区 预览 工作 表 的 边 距 ， 也 可 轻松 地 通过 拖 动 鼠标 来 调整 边 距 。 


14.1.2 ”设置 纸张 方 回 


纸张 方向 措 页 面 是 横向 打印 还 是 纵向 打印 。 若 文件 的 行 较 多 而 列 较 少 ， 则 使 用 纵向 打 F; 名 文件 的 列 较 多 而 行 较 少 ， 则 使 用 
模 癌 打印 。 


设置 纸张 方向 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


切 损 到 功能 区 中 的 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 “纸张 方向 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 
种 纸张 方向 。 如 果 选 择 “ 纵 向 ”， 则 将 打印 页 面 设置 为 纵向 ; 如 果 选 择 “ 横 向 ”， 则 将 打印 页 面 设置 为 横向 ， 对 于 打印 页 面 较 宽 
的 工作 表 ， 可 以 选择 “横向 ” 打 旬 ]。 


引 =” 轩 诺 六 拘 扩 


主题 二 ” ”而 四 县 入 间 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 得 


选择 纸张 方 癌 。 


14.1.3 ”设置 纸张 大 小 


设置 纸张 大 小 就 是 设置 使 用 多 大 的 纸张 进行 打 FD， 如 A4 纸 或 B5 纸 等 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 


经 营 活动 现金 流出 小 计 
经 癌 活 动产 生 的 现 全 济 量 净 
二 、 投 资 活动 产生 和 的 现金 
16 | 收回 投资 收 到 的 现金 

17 | 取得 投资 收益 收 到 的 现金 
18 | 处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 
49 | 处 置 子 公司 及 其 他 营业 单位 
20 | 收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 
21 | 投资 活动 现金 流入 小 计 

22 | 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 
23 | 投资 支付 的 现金 
24 | 取得 子 公司 及 其 他 苔 业 单 位 
25 | 收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 
26 | 投资 活动 现金 流出 小 计 _ 
”一 一 
28 三 径 活 动产 生 的 现金 流 
29 | 丰收 扣 次 收 到 的 现金 
30 | 取得 借款 收 到 的 现金 
31 | 收 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 | 
32 | 筹资 活动 现金 流入 小 计 


辆 


人 


信托 FF 顺 划 为 # 
21.59 厘米 x 27.94 厘米 

Tabloid 

27.94 厘米 X43.18 厚 迷 

法 律 专用 纸 z 

21.59 厚 米 x 35.56 厘米 

Executive 

18.41 厘米 x 26.67 厘米 

A3 


29.7 厘米 x 42 厘米 


A4 

厘米 x 29.7 厘米 
B4 (JIS) 
25.7 厘米 x 36.4 厘米 
BS (JIS) 
18.2 厘米 x 25.7 厘米 
信封 #10 


10.47 厘米 x 24.13 厘米 | 


信封 Monarch 
9.84 厘 尝 x 19.05 厚 举 


单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 “纸张 大 小 ”按钮 的 癌 下 葡 


头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 
则 单 击 “ 其 他 纸张 大 小 ”选项 。 


目 定 义 纸张 大 小 ， 


02 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


的 纸张 。 如 未 要 


页 面 设 置 并 
方 同 


A OMED [AYN OO 权 mW 


Wi 
@) 缩放 比例 (A): | 100 上 | % 正常 尺寸 
OiRD: 1 上 下 1 向 到 


打印 四 .| 打印 预 第 WW) | 选项 
1. 选择 打印 2. 选择 纸张 大 3. 单 击 “ 确 定 ” 


比例 及 页 宽 、 小 、 打 印 质量 投 钮 。 
页 噩 。 太 起 始 贝 码 。 


14.1.4 ”设置 亲 ED 区 域 


正常 情况 下 打印 工作 表 时 ， 会 将 整个 工作 表 全 部 打印 输出 。 如 果 仅 打印 部 分 区 域 ， 可 以 选 定 要 打印 的 单元 格 区 域 。 切 换 到 功 
能 区 中 的 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设置 打印 区 域 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 . 


信 直 打印 区 域 - Excel 


审 六 视图 交友 | 具 加 载 项 


了 | | - 
主题 凶 : 林 ”| npge gk 方向 eK 小肚 0 区 岗 分 后 和 - 
器 族 果 > 本 本 =- | v 四 
主题 看 打印 区 域 (S 5 调整 为 合适 大 小 -5 
A1 加 大 4 | 取消 J 印 区 域 O 
4 _& H 
Es HF I 公开 
2 Xia@l26. com 
3 Zxb@s ohu. con 
_ 妆 | \ Y@sina. con 
5 | 上 海 市 | 1980/3/14 176 [LANM@126. con 
6 上 海 市 1984/2/3 161 47 JSY@126. conm 
7 | 南京 市 1978/4/16 170 78 LYC@s ohu. con 
E 先生 ”合肥 市 1981/11/14 1 70 LAZ@sohu. con 
9 小 姐 拘 州 市 1978/2/4 165 46 BSH@sina. con 


单 击 “ 设 置 打 印 区 域 ” 按 钮 


单 击 “设置 打印 区 域 ” 按 钮 


14.1.5 ”设置 打印 标题 


如 果 要 使 行 和 人 列 在 打印 输出 中 更 易于 识别 ， 可 以 显示 打印 标题 。 用 户 可 以 指定 要 人 在 每 个 打印 页 的 顶部 或 雹 侧重 复出 现 的 行 或 
列 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


01 切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 


见 贺 布局 fA 三 


| 二 GD 天 画 


| 
见面 设置 FF 


fr 


14 | 经 癌 汪 动产 生 的 现金 流量 净 额 
| 二、 投资 活动 产生 和 的 现金 流量 
收回 投资 收 到 的 现金 
17 | 取得 投资 收 疹 收 到 的 现金 


13 | 经 营 活动 现金 流出 小 计 | 
加 

而 

项 


在 “页 面 设置 ” 组 中 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 。 


02 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


JEB , : 
一 “人 条 人 @) 错误 单元 格 打 印 为 (6: | 显示 值 


| 行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
O 先行 后 列 (V) 


在 “打印 区 域 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 的 区 域 , 在 "项 
丽 标 题 行 ” 文 本 框 中 输入 标题 所 在 的 单元 格 区 域 。 
还 可 以 单 击 右 侧 的 “ 折 有 登 对 话 框 ” 按 钮 。 


03 ”返回 Excel 工 作 表 


开 点 工具 加 载 项 


问 上 谋 my 国 本 上 FEB | 嘻 宽 区 自动 网 
EE = a ,于 | 人] 高度， | 自动 
i 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 ”背景 打印 标题 “ 
[是 效果 缩放 比例 
Al > 二 


二 

1 

2 

3 | 

5 | , sinal c 

6 | 1980/3/14 176 82|LAMN@126. conm 
7 | 19847273 161 47 JSY@126. com 
8 197814716 170 78 LYC@s ohu. con 
9 | | 守 肥 |; 1981 /I1/14 171 70 LAZ@sohu. con 
10 8 证 双 红 小姐 扬州 市 197d/2/4 165 46 BSH@sina. con 


在 绽 小 的 对 话 框 中 选择 打印 区 域 ， 单 击 “ 展 开 对 
话 框 ” 按 钮 。 


04 返回 “页 面 设置 ”对 话 框 


打印 区 域 (A): |A1:G5 

打印 标题 一 

顶 污 标题 行 (R): | $13:$13 
FlO: | 国 
打印 


口 网 格 线 (G) 。 批注 (M) | (无 ) 
口 单 色 打 印 (8) 


错误 单元 格 打 印 为 (E): ] 显示 但 V 
上 草稿 品质 (Q) 


口 ] 行 号 列 标 山 
打印 顺序 

@) 先 列 后 行 (D) 

〇 先行 后 列 (V) 


单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 


14.2 ”设置 分 页 符 


当 工 作 表 的 内 容 多 于 一 页 时 ，Excel 会 根据 设置 的 纸张 大 小 、 页 边 距 等 自动 为 工作 表 分 页 。 如 果 这 种 目 动 分 页 不 符合 需求 ， 
用 己 可 以 通过 插入 一 个 手动 分 页 得 来 改变 分 页 的 位 置 。 


14.2.1 插入 分 页 符 


单 击 状态 栏 中 的 “分 页 预 换 ”按钮 ， 进 入 “分 页 预 哆 ”视图 ， 插 入 的 分 页 符 有 以 下 几 种 : 


. 水平 分页: 右 击 要 分 页 处 下 方 一 行 的 行 号 ， 如 第 11 行 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 分 页 符 ”命令 。 


A 人 人 
也 oo 


` 重 直 分 页 : 右 击 要 分 页 处 右 方 一 列 的 列 标 ， 如 第 F 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 播 入 分 页 符 4 


将 一 个 页 面 分 放 在 4 页 中 ， 可 以 右 击 位 于 分 页 符 右 下 方 的 单元 格 ， 如 单元 格 E11， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 


择 “ 插 入 分 页 符 命令， 效果 如 下 图 所 示 。 


已 


二 下 基站 下 是 
讽 持 性 粘贴 (5S), 


智能 查找 (LD) 
插入 由 .. 
删除 (D).. 
清除 内 容 (N) 
快速 分 析 (Q) 


] 1976/11/12 
1930/3/14 TE 2 LAMAL2€. ¢ 
i978/4/16 -170i=A— 78 LYCescime 


i973/2/4 


1978/5/10 163 
6/9/12 100 


1977/10/14 175 


i976/7/3 


右 击 单元 格 E11， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 插 
入 分 页 符 ” 命 令 。 


这 直 打 印 区 域 - Excel 


国 页 面 布 局 回 @ EE: 二 Si 喝 新 娃 窗 吕 nm | 己 


日 全 部 重 排 ”一 四 | EO 
Si 显示” 显示 比例 100% 编 放 到 | 二 i 切换 窗 
EB 入 / 国 闲 千 窗 格 ” 口 > 
工作 敌视 加 显示 比例 窗口 


és Tesina = Eom 全 册 省 长于 市 于 和 站 3 号 


52|:zalae om 济南 省 长 沙市 和 22 导 


四 分 页 效果 。 


技巧 点 拨 ”也 可 以 单 击 分 页 符 插 入 位 置 ， 即 新 页 左上 角 的 单元 格 ， 然 后 切换 到 功能 区 中 的 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 
”组 中 单 击 “ 分 隔 符 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 命令 来 插入 分 页 符 。 


14.2.2 移动 分 页 符 


如 果 要 移动 分 页 答 的 位 置 ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 : 


01 切换 到 “视图 ”选项 卡 


口 标尺 “ 回 编辑 祷 ”人 里: 
分 页 页 面 布局 目 定 视图 网 格 经 [v| 标题 显示 比例 10096 
| 工作 簿 视图 时 寺 显示 比例 
]13 | ， 友 
A \ _B C | ; 
1 年份 |2016| 月 份 
2| 资产 人 负 信 
3 | 编制 单位 : 宏 业 公司 z 2 
4 | 资产 | | 行 次 | 年 初 数 册 书 
5 | 流动 资产 1 | | 注 司 


14 EC 
一 


嘿 
上 
ET 
恒 
i 


| 
由 中 


i 


[一 
J 


| Fails 加 Ls I [= 上 
【二 醒 - 因 醒 - i ee | 
让 I Es, Eh EL d 
| 加 i Pa 
i F | 到 请 忆 
| | Cs | Di a | ' hl 起 
而: | i ' 
i Euan Cw Fr 中 f 
i 
| 1 | 站 
上 全 
= 


i se 全 品 ==: 上 过 ， 目 癌 sh 二 本 二 
jy .Li 下 = rs | | 类 = = 本 -| pt lai | 
] i [1 国 | 二 己 |F 吉 | | 周 时 导 th a hs [ 
dd sg 
是 中 过 是 中 EE 各 机 is: Dk ee 
局 | -| 下 re 
十 目击 下 
a 
| 
降 ' 
本 


加 
[ss 
下- 上 本 天 i | | | 
= i wn lem | un | [G3 | 


al vv | 
| 29| 159, 320.00 一 se 
-一 LE 


3 


E 问 到 | 入 | 站 
eh mt had 站 于 汪 人 让 | 
二 [i 1 I Ca 
看 i 四 | 民 中 
下 | 
I I : 


20 

21 

EE 

26 

28 i 
29 | 油气 次 产 | 
-4 呈 

32 

过 二 |‖ 马 
35 |2 
二 了 


工作 表 中 分 页 处 用 症 色 线条 表示 ，, 每 页 均 有 第 义 页 
的 水 印 。 要 移动 分 页 符 , 将 妇 标 指针 移 到 分 中 全 上 ， 
指针 呈 双 同 需 头 ， 将 分 页 符 拖 动 到 目标 位 置 ， 即 可 
按 新 位 置 分 页 。 


技巧 点 拨 ”要 删 除 一 个 手动 分 页 符 ， 首 先 单 击 分 页 符 下 的 第 一 行 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 中 的 “分 隔 符 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “删除 分 页 符 ” 命 令 。 


14.3 ”设置 页 眉 和 页 脚 


页 眉 位 于 页 面 的 最 顶端 ， 通 总 用 来 标明 工作 表 的 标题 。 页 脚 位 于 页 面 的 最 底 端 ， 通 弟 用 来 标明 工作 表 的 页 码 。 用 户 可 以 根据 
需要 指定 页 眉 或 页 脚 上 的 内 容 。 具 体 设 置 方法 如 下 : 


01 切换 到 功能 区 中 的 “插入 ”选项 卡 


单 击 “ 文 本 ” 投 钮 ， 在 弹出 的 列 
表 中 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”按钮 。 


加 袁 项 


EECGEETS 站 国 口 订 RF 同 回 卫 文档- 芷 


! 俏 负数 习 前 日 期 当前 时 间 文件 路 径 文件 名 工作 表 名 图 片 贞 置 转生 由 局 转 全 页 脚 “站 | 奇 候 页 不 同 |w| 与 页 边 距 对 
二 1 


上 海 市 1980/2/9 167 52 xiadl26. con -二 和 广 化 用 7 
南京 市 |1976/11/12 172 67 Zxb&sohu. com 南京 市 下 关 区 20 
北京 市 “11979710714 160 48 YY@sina con 北京 市 海淀 区 上 地 东区 10 号 
上 海 市 | 1980/3/14 176 82 LAN@126. com ”上海 市 南京 路 88 写 


1. 在 项 部 页 局 ”2. 单 击 “页 眉 和 页 脚 元 素 ” 选 项 组 

区 的 3 个 框 中 “中 的 按钮 ， 可 以 在 页 眉 中 插入 页 

得 入 页 眉 内 容 。 ” 码 、 页 数 、 当 前 日 期 、 当 前 时 间 、 
文件 路 和 任 、 文 件 名 、 工 作 往 名 、 
片 和 设置 图 片 格式 等 。 


03 ”使 用 预 设 的 页 眉 格式 


设置 打印 区 域 - Excel 


市 阅 ”视图 开 点 [ 具 


DO 


山脚 ， 贝 公 ”内 数 当前 日 期 a 工作 志 名 i 


机 密 ,2016/3711， 第 1 页 

设置 打印 区 域 

EL 作 \Exce| 2016\ 系 材 \ 第 8 可 \ 原 始 交 件 \ 设 置 打印 区 域 
Ssheet3 第 1 页 

sheet3， 必 | 大 ,第 1 内 

设置 打印 区 域 ， 第 1 页 


A a re m1 | 52 xia@l26， com 上 海 市 文化 路 7 号 

EA LFA Escel 2016\RE NE NADE 域 页 ; 67 zxhasohu com 南京 市 下 关 区 20 号 

是 1 再 , Sheet3 48 YY@sina, com ”北京 市 海淀 区 上 地 东区 10 号 
加 和] 82 LAM@1L26. com 上海 市 南京 路 88 写 

47 JSY@126. com ”上海 市 文化 路 34 号 

78 LYC@schu. com 南京 市 雨 六 区 21 写 

70 LAZ@sohu. com 安徽 省 言 肥 市 西 路 2 号 

46 BSH@sina. comn 江苏 省 扬州 市 新 华 路 3 号 


单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 页 局 格式 。 


04 切换 到 功能 区 中 的 “视图 ”选项 卡 


页 1 EAT HA End 2016\ 订 材 \ 第 8 村 | 
证 诚 君 第 1 页 ,2016/3/11 


审阅 视图 


司 aan aeas Q 国 | 


壬 甬 见面 布局 目 十 YW 视图 v| 网 格 组 |v| 标题 显示 比例 100% 


i 


]13 =- 万 


A _B C D 
1 | 


资产 仙人 
ET 宏 业 公司 z 2 
- 资产 行 次 [年初 数 期 未 数 。” |[ 负 1 


单 击 “ 工 作 敌视 图 ”中 的 普通 视图 ， 即 可 回 到 
普通 视图 。 


05 ”查看 添加 的 页 眉 员 肢 


设置 打印 区 域 
电子 邮件 地 址 
”52 xia@126. com 上 海 市 文化 路 7 号 


67 Zxb@sohu. com 南京 市 下 关 区 20 己 


i 
如 


82 LAJ@126. com ”上 海 市 南京 路 88 亏 


78 LYC@sohu. com 南京 市 雨 花 区 21 己 
46 BSH@sina. con 江苏 省 拘 州 市 新 华 路 3 亏 
49|WSF@sina. com | 重庆 市 新 华 路 22 号 


68 JJ@sina. com ”湖南 省 长 沙市 蔡 锣 路 8 号 


但 看 已 座 加 的 页 眉 。 


页 脚 的 设置 与 页 眉 类 似 ， 在 此 不 再 鳌 述 。 


14.4 打印 预 哆 


在 打印 工作 表 之 前 ， 可 以 务 模拟 显示 实际 打印 的 效果 ， 这 种 模拟 显示 称 为 打印 预 蜗 。 利 用 打印 预 砚 功能， 能 够 在 打印 文档 之 
前 友 现 文档 布局 中 的 错误 ， 从 而 避免 痕 费 纸张 。 


如 果 要 预 贞 一 个 工作 表 ， 可 以 按照 下 述 步 骤 进 行 操作 : 


01 单 击 “文件 ”选项 卡 


设置 打印 区 域 - Excel 登录 3 


三 | 
打印 
打印 机 三 到 三 
snagtt 12 一 -一 - 
0 a 、 村 
打印 机 属性 2 
芭 赴 
四 打印 活动 工作 圳 
仅 打印 活动 工作 雪 
Gb 123 123 123 
|B 恶 向 | 


在 弹出 的 菜 时 中 选择 “打印 ”命令 ， 在“ 打印” 
选项 面板 的 右 侧 可 了 预 多 打印 的 鸡 末 。 


02 放大 页 面 


设 秆 打印 区 域 - Excel 


打印 酒 动工 作 老 
仅 打印 活动 工作 志 


yw -一 起 一: 
BB 1 1 T1233 123 

惟 向 
: | 

| | 1 车 六 x 29.7 车 六 - 


左 : 178 厘米 右 17.” 
DD 无故 


1 
] 
] 
] 


| iil imid 


1980/2/9 


1976/11/12 
1979/10/14 
19B80/ 3/14 
1564/2/3 
1978/4/16 
1981/11/14 
1978/2/4 
1977/4/9 
1978/5/10 
1976/9/12 
1977/10/14 
1980/1 2/10 
1976/7 /3 
1962/3/4 


注 壮 孙 和 蒜 肌 耻 阁 册 科 HHr 关 科 hr 吕 


单 击 预 虎 页 面 下 方 的 “ 纵 放 到 页 面 ” 按 钮 。 此 时 ， 


页 抠 效 末 比 例 放 大 ， 


动 条 来 得 看 工作 表 内 容 。 


反 巧 点 拔 在 预览 页 面 时 ， 除 了 可 以 放大 页 面 ， 当 有 多 页 
时 如 果 觉得 不 满意 ， 还 可 以 单 击 “ 显 示 边 距 ”按钮 ， 在 预览 中 显 


的 距离 。 


14.5 


快速 打印 工作 表 


容 需 打印 时 ， 


E。 将 光标 移 到 这 


示 边 距 


如 果 对 预 狗 的 效果 比较 满 筷 ， 那 么 束 可 以 正式 打 E 了 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 


单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 


用 户 可 以 拖 动 垂 直 或 水 平 滚 


还 可 以 单 击 “下 一 页 ”按钮 预览 其 他 页 面 。 在 预览 
些 虚 线 上 ， 可 以 拖 动 饼 标 调整 表格 与 四 周 


打印 机 尾 性 


= 仅 打印 务 动 工作 雪 


EE 


123 123 123 


| 辐 本 


hd 


国 21 厘米 x 29.7 厘米 
正常 边 距 
万 1.78 悍 米 右 : 17. | 
bb 元 顷 放 


门 im 打印 实际 大 小 的 工作 者 “| 起 


在 弹出 的 菜单 中 选择 “打印 ”命令 ， 弹 出 “ 打 
印 ” 选 项 面板 ， 在 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 要 打 
印 的 份 数 。 


02 ”设置 打印 页 面 


打印 机 
| Snagit 12 
就 哮 


9 “打印 整个 工作 簿 
打印 整个 工作 往 
打印 选 定 区 域 
二 里 仅 打 印 当前 选 定 区 域 
学 栈 打印 区 域 
| 国 al 有 厘米 x 29.7 厘米 
ji 正常 边 中 
] 左 : 1.78 厘米 右 : 1.1.. 
bib 元 应 放 
中 yw 打印 实际 大 小 的 工作 表 


1. 如 未 要 打印 当 击 工作 表 的 所 有 页， 则 2. 单 击 “ 打 
单 击 “ 设 置 ”下方 的 “打印 范围 ”按钮 ， 印 ”按钮 。 


选择 “打印 活动 工作 表 ”; 如 未 打印 部 
分 页 ， 则 需 输 入 起 始 页 但 和 终止 页 但 。 


14.6 实例 操作 : 打印 工资 条 


将 一 份 报表 以 完美 的 形式 打印 出 来 ， 也 是 一 项 非常 重要 的 工作 。 本 节 将 通过 介绍 打印 员工 工资 条 的 技 15 来 巩固 本 章 所 学 的 知 
识 ， 使 读者 快速 将 知识 应 用 到 实际 的 工作 中 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


01 切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 


本 日 苞 归 | 


本 


]13 -| 大 

I lA | | 1 

2 资产 人 负 信 
3 | ] 2 
| 淮 产 行 ; | 年 初 数 其 未 数 | 负 人 性 


单 击 “页 面 设置 ”组 的 “页 面 设置 ”按钮 。 


02 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 


方向 
A 口 纵向 中 


缩放 
@ 纺 放 比例 (A)}: | 100 | 全 |% 正 早 R 
O 调 为 B: |1 向 开 |1| 前 厦 


在 “页 面 ”选项 卡 中 ， 选 中 “横向 ” 单 选 按钮 。 


03 ”切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 


设置 “上 ?” 边 距 为 1.2cm，“ 页 眉 ” 为 0.7cm。 


04 切换 到 “页 眉 / 页 脚 ”选项 卡 


页 面 。 页 边 距 ”由 恬 /页 脚 ”工作 甫 


第 1 页 发 置 打印 区 域 


口 奇偶 页 不 同 (D) 
口 首页 不 同 山 


定义 页 眉 ” 按 钮 。 


05 打开 “页 看 ”对 话 框 


页 居 
页 眉 


若 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 选择 "设置 文本 格式 按钮 。 
若 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
若 要 插入 图 片 ， 请 按 " 揪 入 图 片 " 按钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ， 请 将 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格 式 "按钮 。 


辐 回回 回回 加 回回 加 


中 (Q): 


第 &[ 页 码 ] 页 z 设置 打印 区 域 * 为 工资 条 添加 页 眉 9 


06 ”切换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 


加 先 列 后 行 (D) 
癌 ) 先行 后 列 (W) 


在 “顶端 标题 行 ” 框 中 指定 标题 行 的 位 置 
然后 单 击 “确定 ”按钮 。 


07 选择 要 打印 的 第 1 位 员工 的 数据 区 域 


a 

1 

2 

3 

4 | 南京 市 1976/11/12 TT 67 Zxb@sohu. com 1 
5 | 北京 市 1979/10/14 160 48 Wi@sina. com  ; 


切换 到 功能 区 中 的 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 在 “页 
面 设 置 ” 组 中 单 击 “打印 区 域 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 “设置 打印 区 域 ” 命 令 。 


机 


08 单 击 “文件 ”选项 


选择 “打印 ”命令 ， 预 究 工 资 表 的 打印 效 
果 。 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 条 信息 
打印 出 来 。 


67 52 邓 slhl26. con 上 


要 打印 下 一 位 员工 的 信息 时 ， 只 需 在 Excel 编 辑 窗口 中 取消 上 一 位 员工 的 打印 区 域 ， 然 后 指定 下 一 位 员工 的 数据 区 域 并 进行 
打印 即 可 。 


反 巧 点 拨打 印 工作 表 默 认 的 网 格 续 


默认 情况 下 ， 打 印 工作 表 时 是 不 打印 网 格 线 的 ， 而 是 只 打印 用 户 设置 的 边框 线 。 如 果 用 户 想 打印 工作 表 的 网 格 线 ， 可 以 按照 


下 述 步 又 进行 操作 |: 


01 切换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 


和 计 营 埋 - Excel 


开 点 工具 加 戴 项 


[EE DD [8 入 四 有 | 高 度 : | 自动 | pe Se 
sa Bh 3 背景 打印 标 是 roo ee 和 
页 面 设 置 | 调 忒 为 合适 大 小 | ”工作 表 选 项 
A 
M 
扣除 - ]”| 应 发 类 


-2016-1 江 红 YN230 清河 店 3000 600 16445 200 100，_20] 
-2016-1 张波 “YN231 清河 店 2700 4000 f000 100 50， 131 
-2016-1 下达 ,YN232 清河 店 4100 6300 21125 300 160， 32z 
-2016-1 张 琳 |YN233 西 二 旗 店 4000 4200 22490 100 30， 30| 
-2016-1 | 张 兴 ”IYN234 西 二 旗 店 4700 6300 22945 100 60， 3 
-2016-1 赵 辣 ”YN235 经 理 室 4200 0 6020 300 250! 10e 
-2016-1 | 王 琳 /YN236 经 理 室 59200 5500 13520 100 100， 24。 


在 “工作 表 选 项 ”组 内 选中 “网 格 线 ” 
的 “打印 ” 复 选 杠 。 


02 执行 打印 操作 


对 ] 旺 号 | 基 末 工 司 - 
人 月 从 | | COL -2016-1 ] 亲 M0 清河 牛 - | 300 
打印 机 2016-1 1 张 流 JYN231 ;清河 店 二 5001 

, | 016-1 二 大 下 N252 清河 十 A700 
0 0 -人 


™ eT 


一 5-2016-1 张江 了 
”1 1506-5016-1 上 NMN 绰 a 
打印 马帮 性 | O07-2016-1 王 琳 YN236 ;组 理 室 _， E00 


打 日 FE 音 动工 必 雪 
! 要 打印 酒 动工 作家 


至 


Ee 123 123 123 | 


出 向 。 


i 
和 21 厘 亲 239.7 悍 坟 


正常 边 耻 


左 : 1.78 匣 汶 ”者 : 17,， 
ye 打印 实际 大 小 的 T 作 才 “| 下 111 | 共 2 页 上 回 图 


在 打印 预 多 时 可 看 到 网 格 线 。 


